DUNAUJVAROS MEGYE! JOGU VAROS
JEGYZOJENEK

14/2021. (XI1.2.) szabalyzata
Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATAROL.

A koziratokrol, a kézlevéltarakrédl és a maganlevéltari anyag védelmérdl 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdrémben eljarva a Dunatijvaros
Megyei Jogut Varos Polgarmesteri Hivatala egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2022. januar
1. napjaval térténé bevezetésével egyetértek.
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A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szol6 1995. évi
LXVL. térvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan Dunatjvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak — a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei
Levéltara és a Fejér Megyei Kormanyhivatal egyetértésével —, Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

I. FEJEZET
Ertelmezé rendelkezések

adat: a szamitastechnikaban adatnak minésil minden olyan informacidéhalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithato elletve alkalmazhatd,
adatbazis: az adatok rendszerezett gyljteményét jeldli, amely ezaltal konnyen
értékelhetévé, hasznalhatdva és frissithetévé valik;

adatbiztonsag: az informatikai (adattarol6é és feldolgozd ) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiiiésének a kockazata kilonbézé intézkedésekkel
elviselhetd mértékire csdkkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkozi szabvanyokon alapuld
eldirasok és megeléz6é biztonsagi intézkedések betartasanak eredménye, amelyek az
informaciok elérhetéségét, serthetetlenseget és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai
védelmét jelent; :
adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmet jelenti;

alairas-ellenérzé adat: olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai nyﬂvanos kulcs), melyet
az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismeré személy az elektronikus
alairas ellendrzésére hasznal;

alairas-létrehoz6 adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptogréfiai magankulcs) me!yet az
alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal,

alairas-létrehozé eszkdz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segitségével az alaird az
aldiras- létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elekironikus alairast iétrehozza;

alairé: az a természetes személy (elektronikus alairds esetén az alairas-létrehoz6 eszkozt
birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

alszamos iktatas: az Ugyben elsdként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak
(fészam) emelkedd sorszamos alszamain kerlinek iktatasra az Ggyre vonatkoz6 tovabbi
iratvaltasok;

archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavil megdrzése elektronikus adathordozén;

atadas: irat, Ugyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
atadas-atvételi jegyzokonyv: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum;

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatérozott id6tartamu (altalaban 2 — 5 év) atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti
irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

beadvany: valamely szervtdl vagy személytél érkezé barmilyen formatum irat;

csatolas: iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

digitalis alairas: digitdlis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett. Lehet6vé teszi, hogy minden digitalisan alairt Gzenet olvasoja
ellendrizni tudja az Uzenetet kildé személyazonossagat, és az lUzenet sértetlenséget. A
kild privat kulcsaval készll és annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét.
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Dokumentum fliggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az alairt Uzenetben, akkor a
digitalis alairas nem fejthetd vissza.

dokumentum: egyedi egységként kezelhetd régzitett informacié:

elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt elektronikus adat,
elektronikus alairas ellenSrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités- -szolgaltaté altal kozzétett
alairas- ellenérzé adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval;

elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus aldiras vagy e
szolgaltatas tekintetében minésitett szolgaltatd altal kibocsatott idébélyegz6 elhelyezésével,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezet elektronikus alairas vagy idébélyegzé, illetve
az azokhoz kapcsolddé tanusitvany az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban érvényes
volt;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz dtjan értelmezhetd adategyittes, ideértve
az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozoén tarolnak;

elektronikus iratkezel6 rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szamitastechnikai
szoftverrel tAmogatd, jogosultsagalaptl hozzaférést biztositd alkalmazas, amely kovet| az irat
teljes életciklusat és biztositja az irat nyomon kovethetdségét, -
elektronikus levél: a kézponti rendszeren kiviili szamitogépes haldézaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kozott levelezéprogram segitségével kildhet és fogadhato adategyittes,
elektronikus masolat: valamely papir alapt dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag
egyezod, s a kilén jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus
eszkéz utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyduttest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kételezének elismerését foglalja magaba;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem minésilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjarol, az tgyintézési hataridérél, az
gy tgyintézojérdl és az tgyintézé hivatali elérhetéségérsl értesiti az ugyfelet;

elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely kozokiratnak mindsul és amely alapjan
a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt érdemlé médon megbizonyosodik arrél, hogy az
atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kildemeényt atvette, és ez mely
idépontban toértént meg;

elektronikus at: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végzé vezetékes, radistechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok
utjan torténé végzése;

elektronikus ligyintézés: hatosagi ligyek elektronikus Gton torténd ellatasa, az ekdzben
felmertil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok Osszessége;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kaldojét;

el6éadoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az ugyirat elvalaszthatatlan részét képezé,
illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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el6irat: az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt kiildeménye;

elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra kerill, hogy az (j iratot egy mar
meglévé Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj tgyiratként kell-e kezelni;

érkeztetés: az érkezett kildemény azonositéval torténd ellatdsa €s adatainak
nyilvantartasba vétele;

expedialas: az irat kézbesitésének elbkészitése, a kildemény cimzetijének,
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa;
feladatkdr: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tgyintézési munkafolyamat soran;

felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata
az Ugyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kdvetkezd fazisat végrehaijtani;

fokozott biztonsaga elektronikus alairas: elektronikus alairas, amely alkalmas az alaird
azonositasara, egyedilalidan az alairéhoz kothetd, olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek
kizarolag az alairé befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan maddon
kapcsolédik, hogy minden — az alairds elhelyezését kévetéen a dokumentumon tett —
modositas érzékelhetd;

hataskér: az lgyintézés feladatkérének szintenkénti pontos korilhatarolasa, azoknak az
tgyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszer(ien jogosult és koteles
intézkedni, megbizasra eljarni;

Hivatali Kapu: a kézponti rendszer azon pontja, amelyen keresztil a csatlakozott szervezet
hozzafér a kozponti rendszer altal részére biztositott szclgaltatasokhoz, és megfelel a
kdézhasznUsag kévetelményeinek;

Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a szerv szervezeti egységenek
kijelslt munkavallaléja, aki az Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik;

hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet
meghatarozott eljarasban a hivatalos szerv az tgyfél részére elektronikusan vagy papir
alapon joghatas kivaltasara alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba
amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak killdenek meg, valamint amelyet az
tgyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kild6é a kildemenyt
nyilvantartja;

idébélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
idébélyegz6 elhelyezésének idépontjaban valtozatlan formaban létezett,

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatdkonyvben, az iraton és az eldaddi iven;

iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben az
iratok iktatassal torténd nyilvantartasba vétele torténik,

iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandd
iratot;

irat: valamely szerv miikbdése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacié, adategyittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmilyen mas formaban lévé
informacid vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabodl torténd valogatasat, segédietekkel vald eliatasat, szakszerd



és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylttesen magaba foglal6 tevékenység;

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozd szabalyok dsszessége,
amely az iratkezelést szabalyoz6 jogszabaly(ok) elbirdsai, valamint a szerv szervezeti
mukodeési szabalyzata figyelembevételével késziil, meliékletét képezi az irattari terv:;
iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikédését tamogato, iktatasi funkciéval
rendelkezé szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészité
rendszere;

iratkezel6: az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

iratkSlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol:

irattda nyilvanitas: egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy elére meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet miikédése szempontjabdl lényegesnek mindsitenek és ezért nyilvantartasat
és a vele kapcsolatos muiveletek nyomon kévetését rendelik el;

irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl Iétrehozott és miikodtetett fizikai illetve elektronikus taroldhely;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ugyintézés befejezését kovetd
idére;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradé, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok 6sszessége;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva a kézfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodoé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok ugyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképz6 szerv Ugykérének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéeni irattari érzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tébb egyedi
agy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az Irattari Tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdéség szerinti csoportositasat meghatarozo iel;

irattari tételszammal valé ellatas: az Ugyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba valé besorolasa;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikoédése
soran keletkezd és hozza kertl6, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nala maradé iratok
irattari rendezesét, kezelését és 6rzését az ligyintézés lezarasa utan végzi;

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik Ugyiratanak szama, amely
Ugyiratnak tartalma, illetve annak ismerete koézvetve segitséget nytjt a kérdéses ugy
elintézéséhez;

kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszk6z atjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelbnek
sz016 vezetbi vagy Ugyintézéi utasitasok;



kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részerdl hiteles
alairassal és bélyegzélenyomattal ellatott irat;

kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jévahagyasat,
letisztazhatésagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl;

kiadmanyoz6: a szerv vezetdje részérol kiadmanyozasi joggal felhataimazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskoérébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb koézfeladatot ellaté szerv és személy;

kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kbézponti rendszer). az elektronikus
kozszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogaté kozponti informatikai és
kommunikacios rendszerek egyittese;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tébb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar;

kiildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele;

kiildemény: irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemet — ,
amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak ek;
lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesité szamitastechnikai mivelet; . S
levéltar: a maradandd értékd iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(l hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé érték(, valamint az illetékes levéltar
altal maradand6 érték(inek minésitett iratok telies és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kdzlevéltarnak jegyzokonyv felvétele mellett;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Srzott maradando értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé érték(i maganirat;
maganirat: a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;

maradandé értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai ,jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a toérténelmi muit
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, Iilletbleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkildzhetetlen, mas forrasbdl nem
vagy csak résziegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos maédon
hitelesitettek;

masolat; az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag késziit egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal eliatott) irat;

megdrzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési ido;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, tériése jegyzékonyv felvétele
mellett;

mellékelt irat. az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattél —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvélaszthatatlan
attol;



metaadat: strukturdlt vagy félig strukturdlt informacid, amely lehetévé teszi iratok
létrehozasat, kezelését, hasznalatat hosszabb idén at azon tartomanyokon beldl,
amelyekben létrehozasara sor kerdilt;

mindsitett elektronikus alairas: olyan — fokozott biztonsagu — elektronikus alairas, amelyet
az alaird biztonsagos alairas-létrehozé eszkozzel hozott létre, és amelynek hitelesitése
céljabdl mindsitett tanusitvanyt bocsatottak ki;

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa

papir alapu dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett; ‘

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok dokumentaltan torténd (selejtezési
jegyzOkonyv felvétele) kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre térténd
elékészitése;

személyes adat. a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével dsszeflggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szoldé 1992. évi LXIIl. Térvény (a tovabbiakban Avtv.) rendelkezései az
iranyadéak;

szerelés: Ugyiratok (el6- és utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az
iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet:

szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ugyintézd személy
kijeldlese, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dé metaadatokkal egyittesen — biztositja a papiralapti dokumentum — a joghatas
kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartaimi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

tovabbitas: az Ggyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ggyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is; ‘

Ugyfélkapu: a koézponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaitatasi pontja, ahol a felhasznalé kézli a rendszerrel
az azonositashoz rendelkezésre all6 informaciot, tulajdonsagot, eszkdzt, illetve ahol az
azonositast végzé igénylé megkapja a személy azonossagat alatamasztéd informaciot;
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé Ugyek ellatasa, az ekézben felmeriil tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége;
ligyintéz6: az (gy intézésére kijelolt személy, az ugy eldaddja, aki az Ggyet dontésre
elokésziti;

ugyirat: egy tgyben keletkezett valamennyi irat;

ugyiratdarab: a tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton
bellli irategysége;

Ugyirattérkép: az iratok mozgdsanak nyomon kovetése érdekében az elektronikus
iratkezel6 rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/iigyiratok helyére és mozgasaira
vonatkozo informacidk figyelemmel kisérése és nyilvantartasa érdekében alkalmazott
nyomon kdvetd funkcidja;

ligykezelé: iratkezelési feladatokat végzé személy:;

ligykor: a szerv vagy személy feladat —&s hataskorébe tartozo tgyek meghatarozott
csoportja;



ligyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az dgyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az lgyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat):

a)
b)

c)

d)

9)
h)
i)
)

k)

0)

a kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdés c) pontja,

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet,

a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbdl kizart, vagy feltételesen szallithato
kuldeményekrél szolé 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet,

az elektronikus (gyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szolé 137/2016. (V1. 13.)
Korm. rendelet,

az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet rendelkezései,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kévetelményeirdl sz6lé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

az informacidés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagroél sz6lsé 2011. CXIl.
térvény,

a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet,

az elektronikus kdzszolgaltatasrol szolé 2009. évi LX. térvény,

kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekroél szold 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet alapjan,

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold 451/216. (XI1.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban EUr),

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6ld
2015. évi CCXXIL. torvény,

az onkormanyzati ASP rendszerr6l szo6lé 257/2016. (VII. 31.) Korm. rendelet,
valamint

Dunaujvaros Megyei Jog Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének 800/2021. (VIil.26.)
hatarozata Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: PH SZMSZ) rendelkezései alapjan, €s

a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara egyetértésével keészdlt.



2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez8, oda érkez6, illetve onnan
kimend valamennyi iratra — fuggetlentl annak formatumatol -, személyi hatalya az
Onkormanyzat/Hivatal vezet6ire, koztisztviselbire, Ugykezelbire, munkavallaldira.

2.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére:

a) a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére, a min&sitett adat védelmérdl sz6lo
2009. évi CLV. térvény,

b) a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet miikodésének, valamint a minésitett adat
kezelésének rendjérdl szold 90/2010. (I, 26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

3.1. A Szabalyzat az iratok szakszer(, biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

3.2. Jelen Szabalyzat szerves egységet képez az énkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarél szoldo 78/2012.(XH. 28.) BM rendelet mellékletében foglalt
egységes irattari tervvel. Az irattari terv jelen Szabalyzat 1. szamu melléklete.

4. Az iratkezelés szervezete

41. A Hivatalban a PH SZMSZ és az egyes munkakori leirasok tartalmazzak az
iratkezelésre és az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és
hataskoéroket és az iratkezelés rendjét.

42. Az iratkezelést a hivatal vegyes iratkezelési szervezettel latja el. Az iratkezelés
kézponti szerve a Hivatal Human Szolgaltatadsi Foosztaly, Intézményigazgatasi
Osztalya.

4.3. A kozponti iktatds a Hivatal Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi
Osztaly iktatéjaban térténik. A koézponti iktatasra és iratkezelésre lehetbleg kuloén
helyiséget kell kijelsIni, illetsleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok tarolasa
az egyéb tevékenységektdl (atadas-atvétel, stb.) elkiidnitetten torténjen.

4.5. A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.

4.6. Hivatalban az iktatds a Kormany altal a Magyar Allamkincstar (tjan mikodtetett
dnkormanyzati ASP rendszer iratkezeld szakrendszerén (tovabbiakban: ASP)
keresztil térténik, amelyhez a Hivatal az o6nkormanyzati ASP rendszerr6él sz6i6
257/2016. (ViIl. 31) Korm. rendelet jogszabalyi kotelezettsége alapjan
rendszercsatlakozassal kapcsolédik.

4.7. Ezen kiviul azonos szoftverrel, az alabbi szervezeti egységeknél helyben térténik az
iktatas: ‘
a) fészamra iktatas: Gazdasagi Fdosztaly — Addosztaly,
b) alszamra iktatas: valamennyi szervezeti egységnél (kimené és belsd levelek).
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4.8. Az ASP Ad6 rendszerben (tovabbiakban ASP-adé) rogzitett Gj tigyfelek adataival az

iktaté partnertérzsben is létrejon az U] ugyfélrekord. Lehetéség van az ASP-addban
létrehozott kimend iratok f8szamra, illetve alszamra iktatasanak inditasara, illetve az
iktatd rendszerben — meghatarozott (gykér alatt, megfeleld irattipussal — iktatott
beérkezd iratok ASP-addba térténd beemelésére, tovabbi feldolgozas céljabol.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa, expedialasa, hivatali kapun keresztul torténd
kiildési folyamata szintén kezdeményezheté az ASP-addbdl. Ezen folyamatok

végrehajtasat az iktatd rendszer végzi.

5. Az iratkezelés feliigyelete

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

a)

b)

Az egységes és szabalyszer(i Ugyirat-kezelési gyakorlatot a Hivatal jegyzdje fellgyeli.
Az iratkezelés fellgyeletének egyes részfeladatait a Human Szolgaltatasi Féosztaly
vezetdje, a Kozgyllési Osztaly munkakdri leirds szerinti informatikusa, valamint a

Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi latjak el.

A jegyzé felelés a 335/2005. Korm. rendelet 5. § és 7. §-a szerint meghatarozott
alabbi feladatokért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézdk és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(
és biztonsagos meglbrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, és

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenbrzéséért,
évente torténd felllvizsgalatéért; intézkedik a szabdlytalansagok megszuntetésérdl,
szukség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

A PH SZMSZ szerinti megbizott, a Human Szolgaltatasi Féosztaly vezetdje

felelés a 335/2005. Korm. rendelet 7. § szerint meghatéarozott alabbi feladatokért:

a) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok,) biztositasaeért,

b) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokert.

A Kozgy(ilési Osztaly munkakori leiras szerinti informatikus a felelés a 335/2005.

Korm. rendelet 7. § szerint meghatarozott alabbi feladatokért:
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekert, és
azok betartasaért;

b) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddéséeért,
valamint az E(r. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalataért;

c) szamitastechnikai programok, adathordozék, stb. biztositasaert,

d) az elektronikus Gton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten bellli
mikodtetéséert.

5.5. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje a felelds:

a) a szakszer(i, szabdlyszerli, a szervezeti egységhez tartozo iratkezelés
mikddtetéséért, az atmeneti irattar megfeleléségéért,
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b) a beosztott Ugykezelk/iigyintézék iratkezelési feladatai végrehajtasanak
folyamatos ellenbrzéséért;
c) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért.

5.6. Az iratkezelésben résztvevs ligykezels/iigyintézé felels:

a) jelen szabalyzatban foglaltak betartasaért,
b) az iratok és az adatok védelméér, a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a

tovabbitas, a nyilvanossagra hozatal, a tériés, a megsemmisités, valamint a
megsemmisllés és a sérllés elleni védelméért.

6. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

6. 1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsagok:

a) engedélyezését,

b) moddositasat,

c) jogosultsagok megvonasat, illetve megsz(inését névre szol6an kell dokumentaini.
A dokumentumok tarolasa és kezelése, tovabba a jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa —~ a jegyz6i engedélyt kévetben — a munkakori leiras szerinti
informatikus feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat az érintett belsd szervezeti
egység vezetdjének kell irasban kezdeményeznie a jegyzénél. Ennek
kezdeményezésére a Hivatal ,elektronikus informacioébiztonsaggal kapcsolatos
engedélyezési eljarasrend” szabalyzatban szereplé ,Viltozaskezelési adatlap”
szolgal. A jogosultsag beallitdsat végzé munkakéri leiras szerinti a jogosultsag
kezdetének id8pontjat a dokumentumon igazolia. Ennek eredeti példanyat a
munkakori leiras szerinti informatikus, masolati peldanyat az tgyintézé 6rzi.

Az ligykezel6/iigyintézé feladatai:

a) dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérsl,
b) az tgyirat tisztazasa,

c) azirattari tételszam meghatarozasa,

d) egyéb ugykezeli utasitasok megadasa,

e) kimend iratok alszamra iktatasa,

f) aziratok nyomon kévethetéségének biztositasa.

A kozponti iktato ligykezel6jének feladatai:

a) az Onkormanyzathoz/Hivatalhoz, érkezd kaldemények iktatasa (fészamra és
alszamra egyarant), valamint a belsé szervezeti egysegeknél készilt iratok
fédszamra valo iktatédsa, tovabbitasa az Onkorma’nyzathoz/Hivatalhoz, érkezd,
illetve ott keletkezd valamennyi irat irattarazasa, 6rzése és ezek ellendrzése,

b) az irat kiadasa és visszavétele. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl
mindenkor nyomon kévethet legyen az irat Gtja, helye, megallapithaté legyen a
bélyegz6, pecsétnyomé hasznaldja, kezeldje;

€) a 3 hénapon tul az tgyintézénél 1&vé irat esetében a belsé szervezeti egység
vezetbjének tajékoztatasa.

Helyettesités
Ajegy;zé altal munkakari leirasban meghatarozott munkahelyi rend szerint térténik.
1

i
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6.6.

Azon természetes személyekrdl, akik részére az Onkormanyzat/Hivatal

a) elekironikus alairast biztosit, a Kozgy(lési Osztaly munkakéri leiras szerinti
informatikusa,

b) alairas bélyegzét biztosit a Varostizemeltetési Osztaly gondnoka kételes
nyilvantartast vezetni.

. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

7. Az iratok rendszerezése

7. 1.

7.2.

7.3.

7.4

7.5.

Az Onkormanyzat/Hivatal, feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos Ugyre, egyedi targyra vonatkozo iratokat
egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ugyek
egyes fazisaiban  keletkezett iratok  Ugyiraton  beldli  irategységnek,
igyiratdarabnak (igydarabnak) minésuinek.

A papiralapt ugyirat fizikai egyitt kezelése az el6addi ivben torténik. Az el6adoi
ivben a kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozé (gyiratdarabok nyilvantartasat dgyirattérkep
segitségével az elektronikus rendszer biztositja. :

Az Ugyiratokat az irattari terv alapjan kell irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellatni. Az irattari tételszam megadasa az illetékes ugyintezo feladata.

Az ugyvitelhez mar nem szikséges, irattarazasi utasitassal ellatott tgyiratokat az
irattarban, irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

8. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Az Onkormanyzathoz/Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend
iratokat az azonositashoz szilkséges, és az lgy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatok régzitésével, az ASP-ben kell nyilvantartani.

Az iktatast oly médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatbazist, mind
az abbol kinyerheté papiralapu iktatokonyvet az tgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmien bizonyithaté legyen az atadd, atvevé személye, az
atadas idépontja, modja.

Az iratkezeléssel biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata és az iratok
szervezeten belili Gtja pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok holiéte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.
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9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Az Onkormanyzat/Hivatal, irattari anyaga hasznalhato bels6 tgyviteli célbdl és kiilsd
szerv, vagy személy megkeresésére. A haszndlat maédjai: betekintés, kdlcsdnzés,
masolat készitése.

Az Onkormanyzat/Hivatal dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatasahoz szikségik van, vagy amelyre
illetekes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyrél torténd Kkivitelérdl, tanulmanyozasardl, visszahozatalardl,
tarolasarél a jegyz6é dont, a 1. fiiggelékben meghatarozottak szerint, legfeljebb 5
napra. Az irat munkahelyen kivlli tanulmanyozasa soran ugyelni kell arra, hogy
tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az Ugykezel6k/lugyintézok feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az Ggyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és
masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
séruljenek.

A papiralapti dokumentumrdl térténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészité biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy az aldiras elhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett minden médositas érzékelhetd legyen ,,a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrol torténé hiteles masolatok készitésérdl” szolo,
hatalyos jegyz6i szabalyzatban foglaltak szerint.

A betekintéseket, kolcsénzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenbrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld szoftverben egyarant dokumentaini
kell (papir alapon a 2. fiiggelék szerint).

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 elielte utan is az
Onkormanyzat/Hivatal 6érizetében maradnak, a koézlevéitarakban I[évé anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6é dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté atl”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,.Kivonat nem készitheté!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolanddo!”

(a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlesével), valamint mas, az adathordozo
sajatossagatol figgb egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekl adatok megismerését.

~
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9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetdségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaléjanak
egyértelm(i  azonosithatésagat, valamint az elektronikus  dokumentumok
értelmezhetéségét (olvashatdosagat). Az elekironikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznalojanak személy szerint
azonositottnak kell lennie.

A tisztségviselbk és a hivatal dolgozdit érintd, személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokat zart boritékban, a cimzett nevére szolo ,s.k.” felirattal ellatva kell a
cimzetthez eljuttatni.

10.0gyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara
esetén

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatékdnyv) kell felfektetni, ha barmely
oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés 4 orat
meghaladdan akadalyba utkdzik.

A ,,siirgés” ,,azonnal” ,soron kiviil” jeldléssel ellatott bejovd, kimend és belsd
iratforgalom iratai esetében az adott évben 1-t6l kezdddé iktatészammal az erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi jelle!l ellatott
papiralapt iktatokényvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba
a megkilénboztetett jeldlés nélkuli iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa
meghaladja a 24 6rat.

A 10.2. pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetéséneél ,0Z”
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: UZ/617-2/2018). Az ,UZ" egyedi
azonosito jelléssel ellatott papiralapl iktatokdnyv beszerzésérdl és nyilvantartasarol,
valamint az UZ iktatokonyv, egyéb azonositok nyilvantartasarél a Human
Szolgaltatasi Fbosztaly vezetbje intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor
azt minden esetben fel kell tintetni a papiralapu iktatokdnyv ’Megjegyzés’ rovataban.

Az (zemzavar megszilinését kovetéen minden Ugyiratot, az elektronikus iratkezezd
szoftverbe at kell iktatni. Az ’atiktatast’ a koézponti iktatd Ggykezeldje végzi. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koélcsdndsen hivatkozott iktatdészamokkal
jelezni kell.

Az Gzemzavar esetén megnyitott iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kovetd alahlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetben alairassal és a Hivatal korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A
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lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras
atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv,
és mikor tortént a lezaras. Az iktatokdnyv lezarasat — Ugy, mint a megnyitasat — a
jegyz06 alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomata hitelesiti.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell
tartani.

Papiralapa  iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot GUresen hagyni, a
felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11.Kiildemények atvétele

1.1

11.2.

11.3.

A Hivatalhoz érkezett iratok atvételére jogosult:

a. a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezd kildemények atvétele az arra meghatalmazott
Utjan, a posta szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos
postai szolgaitatasok részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaitatok
altalanos szerzédési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy
feltételesen széllithaté kildeményekrél szolé6 335/2012. (Xl 4.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Korm. rendelet) meghatarozottak szerint térténik;

b. killén kézbesités, futarszolgalat utjan érkezé kildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt dokumentalja;

c. a Human Szolgaltatasi Féosztaly kdzponti postazdjaban a postat érkeztetd és
postazo feladatot ellatd Ggykezeld az érkezett kildeményeket - ellendrzést
kovetden -, felbontas nélkil tovabbitja a cimzetthez:

ca) ha a polgarmester a cimzett, és ha ,altalanosan” az Onkormanyzat a
cimzett, akkor a polgarmesteri titkarsagnak;

cb) ha valamely alpolgarmester a cimzett, akkor az alpolgarmesteri
titkarsagnak;

cd) ha a jegyz6 a cimzett és ha ,altalanosan” a Hivatal a cimzett, akkor a
jegyzoi titkarsagra;

cc) ha név szerinti, vagy szervezeti egység megnevezés szerinti a cimzés,
akkor az adott szervezeti egységnek.

d. munkaiddén kiviil érkezett papiralapi kildemények atvétele a Korm. rendelet 15.
§ (3) bekezdés c) pontja szerint torténik. Az atvevd koteles a kildeményt az
atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a postat érkezteté és postazéd feladatot
ellaté tgykezeld részére atadni.

A személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult.

A hivatali kapura biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztul eérkezett
elektronikus iratok atvételének szabalyai:
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a) A Hivatal hivatali kapura érkezett elekironikus kuldemények egy része
automatikusan az ASP altal atvételre (letoltésre) keriil. A tébbi kildemény
atvételét (letoltését) az ASP-n keresztll a Hivatal erre jogosultsaggal rendeikez6
munkatarsai végzik.

b) A kuldemények atvételével (letdltésével) egyidejlileg az automatikusan elkuldi a
feladonak a kildemény atvételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmazé
elektronikus visszaigazolast (Un. letdltési igazolast).

c) A kildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

d) Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kildemények esetében a Hivatal a tovabbi feldolgozast megszakitja,
és a kildoét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasarol — az e) pontban
foglalt kivétellel — értesiti az alabbiak szerint:

da) ha a kild6é az azonositasahoz szilkséges adatait megadta, az Ggyintézeési
rendelkezésben megadott elektronikus atvételi lehetbségén, az ott eldirt
modon,

db) ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk
cimét, ugy elektronikus levélben,

dc) egyéb esetben papir alapon.

e) Nem kell értesiteni a kiilldét, ha az adott kild6tol korabban mar érkezett azonos
jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany.

f) Amennyiben a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajekoztatasra vonatkozé
szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg,
Ggy a kildét — amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl
szamitott legkésébb 3 munkanapon belll elektronikus Gton értesiteni kell a
kildemény értelmezhetetlenségérdl, a hasznalt és elvart formatumoktol.

11.4. Ha az elektronikus irat benyutjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges és a benyujtott elektronikus
irat:

a) nem a kodzzétett formatumban van, vagy

b) a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kbzzétett
elérhetGségi cimre és nem biztonsagos elekironikus kézbesitési szolgaltatason
keresztil tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit
érkeztetni sem szikséges. A kiildét errél a 11.3. pont d) alpontjaban foglaltak szerint
kell ertesiteni.

11.5. Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl 2015. évi CCXXIL.
térvény, illetve az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd
elektronikus alairashoz és bélyegzéhdz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezd
137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet érteimezései az iranyadoak.

11.6. Hivatali kapun, vagy mas elektronikus rendszeren keresztil a Hivatal valamely
dolgozdja széamara érkezd irat esetén az iratot elektronikus dton az Ggyintézd
jogosult atvenni, és koteles gondoskodni arrdl, hogy irat legkésdbb az atvételet kovetd
napon a 15. alcimben foglaltak szerint iktatasra keraljon.
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i,

11.7. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni, vagy elkilldeni csak a 3.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

fliggelék szerinti kisérélappal lehet.

A papir alapt iratok érkezése esetében az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato

alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetését az atvételt elismeri.

A kuldeményt atvevé személy kételes ellendrizni:

a. acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,

b. akézbesité okmanyon és a kUldeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét,

C. az iratot tartalmazé boritékon feltiintetett kezelési utasitasok (pl. s.k., siirgés)
szerinti intézés,

d. az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét a papir alapu iratok esetén, az
atvételi okmanyon jelsini kell és soron kiviil ellendrizni a kildemény tartalmanak
meglétét, arrél jegyzékényvet készit. A megallapithatéan hianyzé iratokrol, vagy
mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

Siirg6ség kezelése. A gyors elintézést igényl6, ,azonnal”, »SUrgés” jelzés(
klldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a
szignalasra jogosultnak kell soron Kiviil bemutatni, illetve atadni. Az -azonnal’,
-SUrgés” jelzésii kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeléini,
amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett klildeményen is régziteni kell.

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén, ha a cimzett beazonosithato,
bontas nélkul kell a kildeményt azonnal tovabbitani a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Ha a feladd nem allapithaté meg és a
cimzettnek a kiildemény nem kézbesithetd, a killdeményt irattarazni és az lIrattari
Tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

12.Kiildemények felbontasa, eliendrzése

12.1.

12.2.

12.3.

A Hivatalhoz érkezett valamennyi, név szerint, vagy szervezeti egységre
beazonosithaté postai klldemény a Human Szolgaltatasi Fbosztaly koézponti
postazojabél, felbontas nélkil, az érintett egységhez kerll atadasra, ahol az erre
felhatalmazott egység tgykezel6je/ugyintézéje bontja fel.Ezt kévetden a szignalasra
jogosult az érkezett iratra ravezeti az gy tgyintézésben érintett (igyintézé nevét.

A polgarmester részére, illetve a DMJV C')nkorményzata és annak testiilete
részére cimzett kildeményt a Polgarmesteri titkarsag erre kijellt, felhatalmazott
Ugykezel6je/ugyintézsje bontja fel és érkezteti. Ezt kévetden a szignalasra jogosult az
érkezett iratra ravezeti az ugy Ugyintézésben érintett szervezeti egység, vagy
személy nevét.

Az alpolgarmesterek részére a nem .Sajat kez(” felbontasra cimzett kildeményt az
Alpolgarmesteri titkarsag erre kijeldlt, felhatalmazott ugykezelGje/igyintézéje bontja
fel és érkezteti. Ezt kovetben a szignalasra jogosult az érkezett iratra ravezeti az tgy
Ugyintézésben érintett szervezeti egyseg, vagy személy nevét.
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12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

A jegyz6 részére, illetve a Hivatal részére cimzett kiildeményt a Jegyzdi titkarsag
erre kijelolt, felhatalmazott UgykezelGjelugyintézdje bontja fel eés érkezteti. Ezt
kévetéen a szignalasra jogosult az érkezett iratra ravezeti az (igy Ugyintézésben
érintett szervezeti egység, vagy személy nevét.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek tovabbitani kell:

a) a mindsitett iratokat,

b) amelyek ,,s.k” felbontasra szélnak,

c) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

d) a képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és
tagjaik nevére sz6l6 kildeményeket,

e) a palyazatra utalo felirattal ellatott kiildemeényeket.

A felbontas nélkiil atvett kildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kildemény Iratkezelési szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény ellenérzése: a kildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, vagy
boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét, olvashatosagat, valamint illetékkoteles
iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmerlld irathiany tényet az 4.
sz. fiiggelék szerinti jegyz6konyvben, az iraton, vagy az eléado iven kell rogziteni és
errél tajékoztatni kell a kildét is. : L

Téves bontas esetén:

a. papir alapu kildemény esetében: a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kildemény cimzetthez vald eljuttatasardl;

b. elektronikus killdemény esetében: az Uugyintézének gondoskodnia kell a
kuldemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, ha:

a) az Ugyirat benyljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik, vagy flizoédhet,
b) a bekildé nevét, vagy pontos cimét csak a boritekrdl lehet megallapitani,

c) akildemény hidnyosan, vagy sérilten érkezett meg,

d) biincselekmény, vagy szabalysértés gyanuja merdl fel

e) az ,ajanlott’ vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

Amennyiben a bekiildé nevét, vagy pontos cimét a kildeménybSl nem lehet
megallapitani, a hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez
kell csatolini.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb értékek kezelése. Ha a felbontas alkalmaval kiderdl,

hogy a killdemények pénzt, vagy egyéb értéket, tartalmaz, a felbonto6

a) az Osszeget, az illetékbélyeg értékét illetéleg a kiildemény egyéb értékét kételes
az iratokon, vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt
és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

b) amennyiben a beadvany illetékkételes €s a kildeményhez felragasztatlanul
mellékelik, gy — a c) pontban foglaltak figyelembevételével -, az ugyintéz6 a
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beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban foglaltaknak megfeleléen
értékteleniti,

c) nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkételes okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta,

d) vissza kell kildeni, a beadvanyoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

13.A kiildemények érkeztetése

13.1.

13.2.

13.3.

13. 4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

Minden beérkezett, papir alapi és elektronikus kioldeményt, a beérkezés
idépontjaban érkeztetni kell.

A beérkezé kiildeményeket — fiiggetlentl az irat adathordoz6jatél - az ASP

érkeztetd nyilvantartasban régziteni kell, minimalisan:

a) a beklldé nevét,

b) a beérkezés idépontjat,

c) érkeztetdé szamot,

d) a kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kildemény esetén a kézponti
rendszer altal a killdeményhez rendelt érkezteté szamot,

e) kényvelt postai kildeménynél a killdemény postai azonositéjat (kulonosen kod,
ragszam).

Az érkeztetés nyilvantartasa — flggetlentl az irat adathordozojatél — az ASP
érkeztet6 nyilvantartasban térténik évente 1-el kezd6dé sorszamozassal.

Az elektronikusan beérkezett killdeményt iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatdsag)
szempontjabol ellenérizni kell.

Az elektronikusan beérkezett iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét az
els6 esetben ellendrizni sziikséges, az ellenérzés tényét és eredményét az ASP-ben
roégziteni kell. Az elektronikus iratot aldiré azonositiasa az elektronikus alairas
ellenérzésének keretében, a hitelesités szolgaltato atjan torténik. Amennyiben a
elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem fehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfeleléen mddositani kell.

Az elektronikusan beérkezett killdemény esetében ezzel egyidejlileg gondoskodni
kell az érkezés visszaigazolasanak megkiildésérsl.

Amennyiben az elektronikus Gton bejové irat munkaidén tal érkezik az atvevd
kételes azt legkésbbb az érkezést kovetd elss munkanap kezdetén érkeztetni és azt
a szignalasra jogosultnak atadni. A hivatali kapun érkezett kildeményeket a miikodtetd
rendszer automatikusan kezeli.

Amennyiben az irat benydjtasanak  idépontjahoz jogkovetkezmény
flz6dik/flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja megallapithatd legyen.
A benytjtas idSpontjanak megallapitasa papir alapi irat esetében a boriték
csatolasaval, személyes benyljtas esetén az atvétel datumanak rogzitésével
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biztosithato, elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

13.9. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével megkuldott irat az
tigyintézési hataridé szamitasa szempontjabdl a 11. pontban foglaltaknak megfeleld
id6pontokban mindsil beérkezettnek.

13.10. Uzemzavar esetén alkalmazandé papir alapt iktatds esetén az érkeztetés az 5.
fliggelék szerinti érkeztetd nyilvantartasban torténik.

14. Az ligyintézd kijelSlése (szignalas)

14.1. Az érkeztetett iraton a szignalasara jogosult vezetd:
a) kijeldli az tgyintéz6t (hivatali egységet, személyt),
b) kozli az intézéssel kapcsolatos (esetleges) kiildn utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjelolésével ravezet az érkezett iratra es
c) alairja.

14.2. A szignalt iratokat az atvétel igazolasa mellett az Ggyintéz6hoz kell tovabbitani. Az

- atvétel az ASP meghibasodasa esetén az 5. fuggelék szerinti nyomtatvanyon.

torténik.

14.3. A hivatali kapura érkezett, az ASP altal biztositott automatikus feldolgozasra alkalmas
iratok esetén a szignalas az elektronikus iratban szereplé adatok alapjan, elére
meghatarozott, az érintett szervezeti egység szignalasra jogosult vezetbje altal
jévahagyott szignalasi rend szerint torténik.

14.4. Ha a szignalasi joggal rendelkezd vezet az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységre
- szignal kildeményt, azt az érkeztetési azonositéval kell tovabbitani. Az iktatas az
érdemi tigyintézéssel foglalkozo szervezeti egységnél térténhet.

14.4. A hivatali kapun érkezett irat elektronikus Gton toérténd tovabbitasat, tovabba az
atadas-atvétel igazolasat az ASP biztositja.

14.5. Az ASP altal biztositott automatikus feldolgozasra nem alkalmas elektronikus iratok
szignalasa megegyezik a papir alapu szignalassal.

14.6. Az irat elézményére utald hivatkozasi szam alapjan, az Ugy targyanak tartalmanak
megjelolésével — az ASP altal biztositott formaban — automatikus szignalas torténhet.
Ebben az esetben kdzvetlenll az eljaré szervezeti egység, illetve lgyintézd részére
kell tovabbitani az iratot, amely, illetve aki, jogosult az Ugyben eljarni és az
iratkezelési feliegyzéseket megtenni. A szignalasi jogosultsaggal rendelkez6 vezetd
az automatikus szignalast felllbiralhatja, moddosithatja. A szignalasi jegyzeéket
Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Jegyzéjének 6/2021. (IX.17.) szabalyzata
Dunatijvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Féosztaly
Ugyrendje tartalmazza. A szignalasi jegyzéket a vezet6 évente felulvizsgalja, valamint
az Ugyintézés szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzeket haladéktalanul
modositja.
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15. Az iktatas

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

156.7.

15.8.

A Hivatalhoz érkezd, illetve oft keletkezd iratokat — a 15.9. pontban felsoroltak
kivételével, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatészammal kell
nyilvantartani.

A Hivatal iktatas céljara ASP-t hasznal. Az iktatokényv az ASP adatallomanya,
mely koételezéen tartalmazza az alabbi adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

¢) kildemény érkezésének idépontja, médja, érkeztetési azonositdja,

d) kiildés idépontja, médja,

e)kuldemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
f) kuldd adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) érkezett irat hivatkozasi szama (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

j) Ugyintéz6 szervezeti egység és az tgyintézé megnevezése,

k) irat targya,

[) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) Ggyintézés hatarideje, modja, és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés iddpontja,

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm{i azonositasat lehetévé
tevd egyedi azonosité adatait.

Az azonos Ugyhoz érkezd és kiadmanyozasra keriild iratok alszammal ellatva
iktatasra kerOinek. Alszam nélkul kikuldott és befogadott Uigyiratokért az Ggyben
eljaré Ggyintéz6 felel. A kimendé alszamra iktatast a hivatal tgykezel6i/tgyintézoi
végzik.

A hivatali kapura érkezett, automatikus feldolgozasra alkalmas iratok iktatasa minden
esetben fészamra iktatassal térténik.

Az iratkezelbnek az iratokat
a) a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni,
b) az iktatott, papir alapti dokumentumokat be kell szkennelni és az ASP-be rogziteni.

Minden beérkezé kuldeményt, valamint kimené fészama iratot a Human
Szolgaltatasi Féosztaly kozponti iktatéjanak iktato ligykezeldi iktatnak.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, elsébbségi
kuldeményeket, a hivatalbdl teft intézkedéseket tartalmazé ,sirgds® jelzésl
iratokat. Ha az irat munkaid6én kivali idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon
iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban
minden esetben jelezni kell. :

Téves iktatas, illetleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kerdilt iktatas
iktatdszama nem hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos moédositas szabalyainak
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megfeleléen hasznalaton kivil kell helyezni. Az adatok fizikai torlése nélkil, a
modositasokat tartalmuk megérzésével, a jogosultsdggal rendelkezé Ugykezeld
azonositéjaval és a javitas idejének megjel6lésével, naplézassal dokumentalni kell.

15.9. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat,
b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat,
c) meghivokat, Gdvozldlapokat,
d) nem szigori szamadasu bizonylatokat,
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag erkezett iratokat,
f) nyugtakat,
g) pénzigyi kimutatasokat,
h) fizetésiszamla-kivonatokat,
i) szamlakat.
j) munkalgyi nyilvantartasokat,
k) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
[) kozionyoket, sajtétermékeket,
m) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem kell érkeztetni és iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni: az
Gdvozidlapokat, az eldfizetési felhivasokat, az arjegyzéket.

16. Az iktatobélyegzd

16.1. Papir alapl iratok iktatasahoz iktatobélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton kell elhelyezi és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

16.2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartaimazza:
a) a szerv nevét, székhelyét,
b) az iktatas évét, honapjat, napjat,
c) az iktatds sorszamat, alszamat,
d) mellékletek szamat
e) a bélyegzd sorszamat.

17. Az iktatékonyv: ASP (iratkezel6 szakrendszer) adatallomanya

17.1. A Hivatal iktatas céljara évente megnyitott Ugyviteli programmal az ASP-ben
elektronikus adatbazist hasznal.

17.2. Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy az elekironikus formaju iktatokonyvet az
tgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden
esetben Ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen: ki, mikor,
kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat. Az iktatas soran az iktatokényvben az
tgyintézés kulonboz6 fazisaiban, amennyiben az adat rendelkezésre all, kotelezéen
fel keli tintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) beérkezés idépontjat,médjat, az érkeztetési azonositot,
d) kildé azonosité adatatt,

e) a cimzett azonosité adatait,
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o,

17.3.

17.4.

17.5.

f) hivatkozasi szamot,

g) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
h) az Ggyintézésért felelds szervezeti egység megnevezését,
i) az ugyintézd nevét,

j) azirat targyat,

k) az el6- és utdiratok iktatészamat,

1) kezelésifeliegyzéseket,

m) az intézés hataridejét, modjat és a elintézés idépontjat,

n) az expedialas médjat, idépontjat,

0) az adathordozé tipusat, fajtajat (papiralapu, elektronikus).

Az elektronikus iktatékdnyv moédositasait tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal
rendelkez6 Ugykezeld/ligyintéz6 azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével,
naplézassal kell dokumentalni.

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utén
hitelesen kell lezarni. A programnak automatikusan biztositani kell, hogy a zaras utan
a rendszerbe ne lehessen tébb iratot iktatni.

Az ASP-ben a lezarast kdvetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv (adatbazis) mindsitett alairassal és idébélyegzdvel ellatott masolatat.
A feladat elvégzése a rendszergazda feladata.

18. Az iktatoszam

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Az iratokat, az Ugyiratra, az Ggyirathoz tartozé iratokra, illetve az (igy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatdszamon
kell iktatni. Az iktatast minden évben arab 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatoszam felépitése: iktatdhely vagy iktatokényv azonositéja/fé6szam-
alszam/négyjegyl évszam. A fészam — alszam/négyjegyl évszam egy egységként
tekintendd azonositd. Pi: KP/200-1/2022. A fészam és alszam folyamatos sorszam,
amelyet az ASP-ben bedllitott szamlalé automatikusan képez. A Hivatalban kézponti
iktatas torténik, lasd 15.6. pont, igy egy iktatohely azonositét hasznal.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatas esetén az iktatészam nem
hasznalhaté fel ujra.

Az ugyanazon lGgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon belul a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni.

Az alszamokra tagol6do sorszamos iktatasnal az egyedi igyben keletkezett elsé irat
6nallé sorszamot, fészamot kap. Az Ggyben keletkezé tovabbi iratvaltas a foszam
alszamain kerdl nyilvantartasba. Az elektronikus iktatasra tekintettel egy fészamhoz
korlatlan szam( alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezd és
hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezé iratra adott valasz az irat kdvetkezé
alszamat kapja.
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18.6.

18.7.

Az ASP-ben létrehozott (fel nem hasznalt, vagy tévesen rogzitett) alszamot
toroltetni csak osztalyvezetdi engedéllyel lehet.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot — a hatarozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — U] alszamra kerdl.

19. Az el6zmény irat

19.1.
a)

b)

19.2

19.3.

19.4.

Iktatas el6tt az Ggykezelének/tgyintézének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-
e elézménye, elbirata:

amennyiben a kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elé6zmény
kovetkezd alszamara kell iktatni,

amennyiben a kildeménynek a kordbbi éve(k)ben van elbzménye, akkor az
elbzményt a targyévi tgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az
eldirat iktatdbszamat, az elézménynél pedig az utéirat iktatdszamat. A
szerelést/csatolast papir alapu irat esetében az iraton is jel6ini kell.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az
iktatott irathoz kell kapcsoini.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrol kiderl!, hogy nem az Uj irat

eléirata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez
szilkséges, a két iratot csatolni kell. Az Ugy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti
irattari helytikre kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az
iratkezel6 szoftverben jeldlni kell.

Ha az Ugy lezardsa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyltt maradnak
(szerelés), ezt az iktatékdnyvben jeldini kell.

Azokban az esetekben, amikor az elbiratok nem szerelhetdk, azok holiétét fel kell
tintetni. Ha az eldirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az
Ggyintézo felel az utobb érkezett irathoz vald szereléséeért.

20. Az elb6addi iv

20.1.

20.2.

Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az (gyintézéssel és az iratkezeléssel

kapcsolatos informacidkat hordozé, az ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve

azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz az el6adoi iv, amely:

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi
adatok feljegyzésére,

b) az {gyintéz6i munka adminisztralasara, ugyintéz6i, vezetbi utasitasok
rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara kell hasznaini.

Az elbadoi ivet a fdszamra torténd iktataskor kell elkésziteni. Az eléadoi iven fel
kell tiintetni a kovetkezodket:

a) az Ugyirat iktatészama,

b) irattari tételszama,

c) ugyfél neve, cime,

d) az iktatas idépontja,
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20.3.

e) az lgyintéz6 belsd szervezeti egysége és az igyintéz6 megnevezése,
f) azirat targya,

g) Ugykoér megjelolése,

h) el6- és utdiratok iktatdszama,

i) hataridd, év, hénap és nap megjeldléssel,

j) irattarba helyezés idépontja, alairas (szervezeti egység vezetsje).

Nem kell el6adé6i ivet nyomtatni a hivatali kapurd! letsltott és az ASP, valamint az
ASP-adé altal biztositott automatikusan beiktatasra kertil$ iratokhoz, (pl. adbészamla-
kivonat, fizetési felszdlitasok). Az elkészult, kiadmanyozott és a hivatali kapun
keresztiil kikildott iratok automatikusan csatolasra keriilnek a fészamhoz. Ezek az
iratok az ASP-ben csatolmanyként megtalalhatéak, nyomtatasra nem kertinek.

21. Az irat hatarid6é-nyilvantartasba helyezése

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

Hataridd-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése

valamilyen kézbensé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése

utan valik lehetévé. Az iratot hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni, a

hatariddt meghosszabbitani kizarélag a kiadvanyozasra jogosult vagy az altala kijelolt

személy engedélyével lehet. Az engedély tényét az iraton fel kell tiintetni.

A hataridét az ASP megfeleld mezéjében és az eléaddi iven a munkanap (adott

esetben ora, perc) megjeltlésével kell feltiintetni.

A hatarid6-nyilvantartasért felelés személy az atvett hataridézott iratot kételes:

a) az egyéb iratoktdl elkiildnitve, a hataridéként megjelélt idépont és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni,

b) a hataridd letelte napjan — ha idék6zben masként nem rendelkeztek — a hataridé-
nyilvantartasbol kivezetni és az tigyintézének az atadokényvben valé rogzitéssel
egyidejlleg atadni.

A hataridé-nyilvantartasbol torténé kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az

tgyintézé az eldéadod iven — alairasaval és keltezéssel ellatva -, illetve az iktatasért

felelds személy az iktatokonyv megfelels rovataba kételes feljegyezni.

22. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

22.1.

22.2.

22.3.

Kilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani, melyet a
kiadmanyozasi joggal rendelkezdé személy alairasaval és bélyegzélenyomataval
ellatva lehet elkildeni.

A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezés(i iratokat egyarant) a

Hivatal hivatalos fejléces levélpapirjan kell elkésziteni.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlleg alairja, és alairasa mellet a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

c) a kozigazgatdsi hatésdg a kozigazgatdsi felhasznalasra vonatkozd
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el,
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22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elekironikus tértivevényrol
sz616 térvényen meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak minésil és az
elkuildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

a) a kiadmanyozé6 neve mellet az ,sk.” jelzés és a kiadmanyozo szerv
bélyegzblenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé alakhl aldiras-mintdja és a kiadmanyozé  szerv
bélyegzdlenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzOkrl és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokroél nyilvantartast kell vezetni. A
kdzfeladatot ellatd szerv altal hasznalt valamennyi bélyegz6 és elektronikus alairas
kezelésének rendjérél és nyilvantartasardl kilon szabalyzat rendelkezik.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozasi idépontjat dokumentalo,
megfeleld eljarasrend szerinti elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az elektronikus irat akkor minésul hiteles kiadmanynak, ha azt a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy fokozott biztonsaglu elektronikus alairassal, vagy
minésitett elektronikus alairassal latta el. :

23. Expedialas és iratok tovabbitasa

23.1.

23.2.

23.3.

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elbkészitésérél az Ugyintezd
gondoskodik.

Az irat elkildése elétt az (gyintézébnek — ha nem zart boritékban kapta a
kuldeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a Hivatal, hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, e-mail cim, KRID-kéd),
b) az tgyintézd nevét,

c) akiadmanyozd nevét, beosztasat,

d) azirat targyat, iktatbszamat

e) a mellékletek szamat,

f) a cimzett nevét, azonosité adatait (cim, e-mail),

g) az Ugyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

23.4. A kuldeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel alairassal
térténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart
vagy feltételesen szdllithaté kildeményekrdl szolé 335/2012. (XIl. 4.) Korm.
rendeletben leirtaknak megfeleléen,
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oz

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

c) kilén kézbesitd, futarszolgalat lgenybevetele esetén a szerzodesben régzitett
szabalyoknak megfeleléen, '

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.,

e) elektronikus dgyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet
az Ugyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetéségekrdl és hitelesen naplézza a
letoltést.

A kuldeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A postai kézbesités az iratban rogzitett cimzett(ek) részére az iktaté rendszerbél
kezdeményezhetd. Egyedileg nyilvantartott postai kildemények esetén a napi
elektronikus feladolistaban megjelenik, a kézbesitést kévetden a postai elektronikus
kézbesitési igazolas az irat mellé, ugyanazon alszamhoz csatolva régzitésre keruil.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az
tgyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egytt vissza kell
adni az Ggyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiasul, illetve a hivatali kapu
a letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapii hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési médszerrel kell megkildeni a cimzettnek, ha a cim ismert
— kivéve, ha a cimzett e-Ugyintézésre kotelezett.

Az egyes szervezeti egységeknél keletkezett leveleket, kildeményeket hétf6tél
csitortokig legkésdbb 13:30 6raig, pénteken legkésébb 12:00 oraig a szervezeti
egységben e feladatra kijelolt Ugykezelének/ligyintézének le kell adni, amit
haladéktalanul tovabbit a koézponti postdzéba, ahol folyamatosan térténik azok
feldolgozasa.

Elektronikus kapcsolattartasra jogszabalyban kotelezett, vagy elekironikus

kapcsolattartast valaszté Ugyfelek esetén a kildemények kézbesitése az ASP

rendszer hasznalataval, a hivatali kapuk valamelyikén keresztul:

a) azirat killdése KUNY-ben regisztralt maganszemélyek részére az tgyfélkapura,

b) jogszabalyban cégkapu regisztraciora kételezett gazdalkodd szervezetek részére
cégkapu tarhelyre,

c) hivatali tarhellyel rendelkez szervezetek részére hivatali kapu tarhelyre torténik.

Az ASP-adé rendszerben elkésziilt irat az ASP-be torténd atadassal automatikusan
kiadmanyozasra és expedialasra keriil, majd a kézbesitend6 irat az ASP-ben — az

expedialas madjatol fuggben — a postai, vagy az elektronikus Gton kézbesitendé
iratok k6z6tt jelenik meg. A kézbesitési igazolasok csatolasa automatikusan térténik.

V. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

24. Az irattar

24.1. A Hivatal egy kézponti irattarat miikédtet.
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24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

A Hivatalban kijelolt irattar akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas
szennyez8déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha
benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkerllhets, nem veszélyeztetik
kézmlivezetékek, a kiviil tdmadt t(iztdl és er6szakos behatolastdl vedett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az (igyintézés soran és az irattarban az iratok egyuit kezelését,
portdl vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant
szolgald tarolé eszkozoket kell hasznalni.

A nem papir alapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztosito
paramétereknek megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A
hivatalnal a tarolasbél adédnaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon
talalhato informaciok hiteles masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

A kozponti irattar (az irattaros kdzremukodésével) gondoskodik a maradandd értéki |
iratok levéltari atadasarol, a levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé
iratok Orzésérél.

A helyiség munkaidén Kivill, munkasziineti napon torténd felnyitasarol a human
igazgatasi féosztaly vezetdjét értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl, amennyiben az
iktatd Ugykezelé nincs jelen a 6. filiggelék szerinti jegyzékonyvet kell felvenni,
melyben régziteni kell annak okat.

25. Irattarba helyezés, irattarazas

25.1.

A kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a aktari egységek szintjén készil, amely tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari tételszamat és szilkség esetén az egy adott raktari egységben
talalhatd, azonos irattari tételszamhoz tartozé elsé és utolsé iktatészamat, a raktari
egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a mas szervt6l
atvett vagy részére atadott és a selejtezett vagy a levéltar részére atadasra kerlit
iratokat.

25.2. Az elintézett ligyek iratait, amelyek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az

25.3.

irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben kell
végezni. Az irattarba helyezést a szervezeti egység kiadményozéja, vezetdje
engedélyezi.

A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, 6nalié
szervezeti egységek és évkorok szerint, irattari tételszamok (azon belul az
iktatoszamok) noévekvé sorrendjében rendezve, iratkezelési segédieteikkel egydtt,
atadas-atvételi jegyzékényv és ennek mellékletét képez6 iratjegyzék kiséretében veszi
at.
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25.4. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapt, mas adathordézén tarolt

és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

25.5. Az irattarba helyezés mddjat az adathordozo hatarozza meg:

a)
b)

c)

d)

25.6.

25.7.
a)

b)

25.8.

25.9.

25.10

2511

a

a papir alapu iratokat a kbzpohti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivaini az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

vegyes (gyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé modszerrel kell irattdrazni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az
Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerlilé vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratba
az elektronikus iratokrél készult papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig.

Irattarba helyezhet6k az elintézett és a hataridébe helyezett Gigyiratok.

Papir alapt ligyirat irattarba helyezése el6tt az tigyintézének:

az Ugyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell rendelnie az irattari
tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestiltek-e,

ki kell emelnie az ({gyiratbél a feleslegessé valt munkapéldanyokat, illetve
masolatokat, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt
kovetben be kell vezetnie (az elektronikus iktatokényv megfelelé rovataba) az
irattarba helyezés iddpontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelel
gyijtébe.

Elektronikus iratok irattarba adasat az tgyintéz6i irat kivezetését, az ugy lezarast
kévetben az irattarazassal megbizott' tigykezeld végzi. Az elektronikus iratok az
iktatorendszer adatbazisaban, dokumentumtaraban keriilnek tarolasra. Az elektronikus
iratok 6rzése az 6rzési id6 végéig torténik.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tligykezel6 kételes ellenérizni, hogy az
Ugykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az {igykezeld hianyossagot
észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt
kovetben az iktatokonyv megfelelé rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés
idépontjat.

. A kbzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkényvekkel ellatott Gigyiratok adhatok
le.

. A Hivatal Ggyintéz6i az atmeneti, vagy kézponti irattarbél hivatalos hasznalatra
kérhetnek ki iratokat. Az Ggyiratok irattarbdl vald kikérésének, kolcsénzésének oka
lehet betekintes, masolatkészités vagy szerelés céljabol torténd végleges kiemelés.

) Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ggyiratrél tigyiratpétlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az tigyiratpétié lapot a kiemelés
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ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell tarolni. A kélcsdnzést utdlagosan is
ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését, a masolat készitését, valamint a szerelés céljabdl torténd végleges
kikérését az iktatékonyvben dokumentalini kell.

b)Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznalok naplézas mellett
tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a jogosult felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri
el a megtekintendé iratot, Ggy az irattar kezeléséért felelds személynek kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus Gton megkapja a kért
irat masolatat.

25.12. A kdzponti iratar a levéltarnak, illetve a térvény altal meghatarozott szervek részére

torténd atadason kivul iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a
megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

26.Selejtezés, megsemmisités

26.1.

26.2.
. érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési idét az tgyirat lezarasat kéveté naptol

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

26.8.

26.9.

Az (gyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltevel az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja, valamint jelen szabdlyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani. A
Hivatal irattaraban évente kell iratselejtezést (célszeri minden év marcius 31-ig)
végezni.

A megbérzési hatarid6 lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
kell szamitani.

Az iratselejtezésrél - a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
7. fliggelék szerinti selejtezési jegyzOkényvet az iratkezelésért felelés vezetd
jovahagyasat kovetéen az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellenérzés utan a selejtezeési
jegyzékényv 30 napon belll visszakuldétt példanyan zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre kertld iratok tételszamahoz kapcsolédéan az
iktatoszamokat.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik, a human szolgaltatasi féosztaly,
intézményigazgatasi osztaly két 6 koztisztvisel6jének egyuttes jelenlétében. A
megsemmisités tényét a jelenlévd két koztisztviseld jegyzokonyvbe foglalva
irasban igazolja.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldiéssel térténik.
A selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6réini kell az adatallomanybdl.



26.10. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemeény kovetkeztében az iratok karosodast

szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzékényvet kell felvenni, amely tartaimazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemeny helyét, idépontjat és kériiiményeit.
A jegyz8konyvet haladéktalanul meg kell killdeni az illetékes kézlevéltar részére. A
kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongalodott iratok helyreallitdsanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba szikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés
Ugyében eljarasra jogosult hatdésagot.

27. Levéltarba adas

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait altaldban 15 évi &rzési idé utan, elézetes
egyeztetéssel a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak adja at. A
levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A levéltar szamara atadandé ugyiratokat az tugyviteli segédletekkel egyitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, 8. fiiggelék szerinti atadas-atvételi jegyzékonyv  kiséretében, annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
telies, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell
késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kételezett iratok atadas-atvételére azért nem kertil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a Hivatalnak tgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szliksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari megbrzési idé feltlvizsgalata
keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra keril. Ennek idopontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan régziteni kell.

Elektronikus iratok atadasanak rendjérdl az elektronikus formaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérsl és miiszaki kévetelményeirdl sz6l6 34/2016.
(XI. 30.) EMMI rendelete szerint meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatésag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.



VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK MUNKAKOR ATADASA ESETEN, A HIVATAL SZERVEZETI
EGYSEGEINEK MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA ESETEN

28. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, tgyintézd)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésukben lévo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokonyvet
kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezeléseérdl.

29. Az (igyintéz6i munkakér atadasa esetén az érintett az iratokkal az el6adoi
munkanapléjal/atadékdnyve alapjan szamol el. Ha az atadé tgyintéz6 a polgarmesteri
hivataltol, illetve a polgarmester a tisztségébdl tavozik, az eléad6i munkanapléjat —
atadokonyvét — be kell vonni.

30. A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi
kildeményt, és a kezelésében Iév6 ugyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti
egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

a) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kilonalld iktatokonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokényvében a végleges atadast jeldini kell, az iktatokonyvet 1e kell
zarni és az atadott folyamatban 1évé Ugyek iratait az atvevd szervezeti egyseg
iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokdnyve azonositbjanak
feltintetésével — be kell iktatni. : '

b) Amennyiben a megszind és az atvevd szervezeti egység kdzos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokdnyvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni
kell.

c) Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkére tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolédoan lehet megosztani, vagy
a kozponti irattarban elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsénzéssel kell teljesiteni. A
folyamatban 1&vé és a befejezett (gyek iratait az (1) bekezdésben
meghatarozottak szerint kell kezelni.

31. A megsz(iné szervezeti egység papir alapt vagy elektronikusan lezart iktatokonyveét a
kézponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni azzal, hogy az atvevo
szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

32. Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

33. A fentieket a Hivatal szervezeti egységét érintd feladatkor atadasa esetén is alkalmazni
kell.
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Vil. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

34. A szabalyzat 2022. januar 21. napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2022. januar 1-t6l
alkalmazni kell.

35. Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg Dunatjvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzéjének Dunadjvaros Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala egyedi iratkezelési
szabalyzatarol sz6l6 15/2018. (X.29.) szabalyzata hatélyat veszti.

36. A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
szabalyzatban foglalt el6irasokat — a hatalyba lépésétdl szamitott 30 napon belll — az
érintett munkatarsak megismerjék, és annak tényét jelen szabalyzat 9. fiiggelékében
alairasukkal igazoljak.

Dunaugjvaros, 2022, januar 20.

e

dr. Molnar Attﬁila
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1. szami melléklet
Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az énkormanyzat szervezetehez, feladat-
és hataskéréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok Ugyviteli céli megbrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kilonos
részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas iddpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhettség szerinti - szikség szerint Onkormanyzatonkénti -
csoportositasat az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkérokhéz igazodd
rendszerezésben meghatarozé négyjegyd kéd; elsé karaktere az agazati betlijel, amelyet a
tétel agazaton bellli haromjegyl sorszama kévet;

2. megdrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiéeléjtezendé irattari tételekbe tartozé
iratok Uigyviteli céli megb6rzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza
a nem selejtezend6 tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,,HN” jel az ugyviteli érdekbd! hataridé nélkil az 6nkormanyzat irattardban maradé iratok
jelzésére szolgal.

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo tgyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ

TETEL ; .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U101- U.1. Képviselb-testilet iratai

U201- U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozds onkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézmeényeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tgyei

U301- U.3. Szervezet, mikodés

U401- U.4. Iratkezelés, Ugyvitel

U501- U.5. Szemeélyzeti, bér- és munkalgyek

U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés




KULONOS RESZ

TETEL ; 2
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A |PENZUGYEK
A101- A1, Adoigazgatasi ugyek
A201- A2 Egyéb pénzugyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C  ISZOCIALIS IGAZGATAS
£ |KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepliésrendezés, tertletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis tgyek
F101- F__ [KOZLEKEDES ES HIRKOZLES! IGAZGATAS
G101- G__ HELYI VIZGAZDALKODAS
H IONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!I ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201 H.2 A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti
) - cimregiszterrel kapcsolatos gyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagugyi igazgatas
H801- H.S8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K JIPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M [FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N IMUNKAUGYI! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P |[KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- R [SPORTUGYEK
X HONVEDELMI','  KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X 1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- [X.3. Fegyveres biztonsagi érség
ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviselt-testilet iratai
- Megb6rzési
téltr;tst;gm Tétel megnevezése iqé Lt
(ev)
Polgarmesteri, fSpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadasH
U101 [atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével NS 15
kapcsolatfos iratok
KépviselS-testileti jegyzokonyv és meliékletei (eldterjesztések,
U102 [strgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, k6zmeghallgatas, NS 15
interpellaciok, egyéb dontés-elékészité iratok stb.)
U103 Ké:pviselé-testuleti zart dlések jegyzokonyvei és mellékletei, zart NS 15
ulesekroél készilt hanganyagok

35



Képvisel6-testuleti  bizottsagok, részénkormanyzatok Uléseinek,
U104 [falugydlések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzGkonyvei NS 15
és mellékletei
Képviseld-testileti, képviselb-testuleti bizottsagi,
uios .o ) Lo AL s NS 15
részonkormanyzati Glésekrdl készult hang- és képanyag
Képvisels-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart Gléseirsl
U106 et P Y A NS 15
készilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok
U107 [Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 [Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmapytar ’(C|mer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 |Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi igyek NS 15
U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egyttmiikodési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari . . Megbrzési
| Stelszam Tétel megnevezése id(év) Lt
U201 [Egyiittmiik6dési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-miikodtetési €s fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése
U203 I’\Iemzetls?gi gazdallgoc?o szervezetek, intézmények alapﬁasa, NS 15
atszervezése, megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsgal
U204 |elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak] 2 -
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nem%eti§égi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellen6rzése
Nemzetiségi  Onkormanyzat, nemzetiségi Onkorményzati
U206 |bizottsagok iléseinek  jegyzOkonyvei, mellékleteij NS 15
eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok
Nemzetiségi  Onkorményzat, nemzetiségi Onkormanyzati
U207 |. . i 14 NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- €s képanyaga
Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi ©Onkormanyzati
U208 |bizottsagok zart tilések jegyzOkonyvei és mellékletel, zartf NS 15
iilésekrdl késziilt hanganyagok
U209 [Nemzetiségi Snkorményzatok tarsuldsi megéallapoddsai NS 15
U210 ?Iem.zetlsegl Onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
igyei
U211 [Ko6zoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 [Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 |Nemzetké6zi kapcsolattartés iratai NS 15
U214 [Nemzetiségi onkorményzat szabdlyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi. onkormdnyzat torvényességi feliigyeletével NS 15
lkapcsolatos iratok
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céli palyazatok,
U216 |, . e 5 -
tamogatasok, 0sztondijak iratal

A polgdrmesteri hivatalnak, a kiozds onkormdnyzati hivatalnak, az onkermdnyzat gazddilkodo szervezeteinek, kozalapitvdnyainak és
intégményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikddés



Megobrzesi

téltjtst;gm Tétel megnevezése igé Lt
(ev)
U301 |Belst ellenbrzési jelentések 10 -
U302 [Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a  szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
U303 |érdekképviseleti  szervezetekkel,  érdek-képviseleti  férumok NS 15
alapitasa, mikodtetése
U304 |Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 [Hirlap-, foly6irat- és kényvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok
alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
U306 |iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi Ggyek, szervezeti és NS 15
miikddési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzékonyvek,
mindségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozdé gazdasagi tarsasagold
U307 Jiranyitasaval és miikodésével kapcsolatos felugyeleti, ellendrzési, 5 -
operativ {igyek
U308 |Kartéritések 10 -
U309 [Kollektiv szerzédés NS 15
U310 |Kézalkalmazotti Tanacs lgyei NS 15
U311 |[Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 [Kulfsldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kulfoldi  kapcsolatokra  vonatkozé  két-  és  tobboldalu NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 [Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
Kulsé szervek, Allami Szamvevészék, a f6évarosi és megyei
kormanyhivatal ellen6rzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feligyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok,ugyészi intézkedések, a helyi
U315 Jenkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal vezettje NS 15
altal megalkotott Gnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi €s megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi onkormanyzati
hatarozatok, a helyi onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcesolatos iratok
U316 [Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 [Munkaltatéi juttatasok elvi igyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10
dohanyzohelyek kijeldlése stb.) )
U319 Jogi tgyek (peres és nem peres uUgyek, jogi képviseleti 15
tevékenység) )
U320 [Sajtougyek, telepulésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 [Statisztika (éves) NS 15
U322 [Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs {iléseinek NS 15
eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai
U324 Tér§ulési jtanécs zart Uléseinek el6terjesztései, jegyzdkényvei, NS 15
hatarozatai
U325 Kapcsolattartas  civil és  ifjusagi  szervezetekkel, vallasi 5
kozosségekkel )
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos 10
ugyek ]
U327 |Onkormanyzatok elvi egyuttmiikddésére vonatkozd iratok NS 15
U328 |Eurépai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 |Kozigazgatasi reform elbkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 |Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi igyek NS 15
U331 grxorményzati feladatokat érint6 stratégia, koncepcid, program, NS 15
U332 Tarsulasok terliletének, telepuiéseinek dsszehangolt fejlesztésével 10 B

kapcsolatos Ggyek
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U333 [Tarsulasi kézszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -

U334 |Tarsulasok altal fenntartott intézmények gyei 10 -

U335 Térsu[és_c_)k egyéb operativ Ugyei, terlletfejlesztési dnkormanyzati 10 }
tarsulas dgyei

U336 (Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céll) einyert palyazatok NS 15

U337 |Jegyzbi hataskorbe tartozd szabalyzatok NS 15
Képvisel-testileti, képviselb-testileti bizottsagok,

U338 [részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos| NS 15
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 |Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 Jogszabélyte'rvezetek, szerz6dések, megallapodasok elbzetes jogi 5 }
véleményezése

U341 |Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célt) sikertelen palyazatok 5 -

U342 |MEGSZUNT TETEL

U343 |Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 |A hivatal miikédtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

U345 [Koézérdek( adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 |[Teriuletszervezés NS 15

U347 Telgpﬂlés étg_satolésa masik megyéhez, terlletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 Telep{]lésegyesités, teleplilésegyesités megszintetése, Uj kdzség NS 15
alakitasa

U349 Vé[ossé, me'gy-ej jogl varossa nyilvanitas, févarost érintd NS 15

. lteriiletszervezési Gigyek

U350 |Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 |Munka-, szakmai értekezleti jegyz&kényvek 5 -

U352 Besz_émolék: jgl_ent'éselg, munKatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, 5
polgarmesteri, intézményi) B

U354 |Munkarend, tigyrend és tgyfélfogadasi rend 5 -

U355 Mezetbi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 |Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357 |Lobbitevékenység 10 -

U358 |Hivatal, munkakér atadas-atveteli jegyzékonyvek 10 -

U359 [Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
Min6ségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,

U360 [teljesitménykovetelmény célmeghatérozasa, teljesitményértékeles NS 15
altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igénylc’i, de vezet6i utasitas alapjan ikiatott 1 )
korlevelek, meghivok, tajékoziatok

U362 [Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval

U363 N 1 -
kapcsolatos tgyek

U364 [Tarsulds torvényességi felugyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 |Adatvédelmi tisztvisel6 kijelélése NS 15

U366 Adatvgéd'el’mi hatasvizsgalat, kockazatelemzés  elkészitése, NS 15
aktualizalasa

U367 |Adatvédelmiincidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 |Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb gyek 10 -

U.4. lratkezelés, tgyvitel

té{tr:;tstjgm Tétel megnevezése M%%?réﬁg Lt
U401 |iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésli/megrendelési  elektronikus NS 15

programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
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Bels6é Ugyviteli segédkonyvek (eléad6i munkakonyv, érkeztetd

U403l snyv, iratatads konyv, postakonyv stb.) 5 -
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas

U404 [bélyegztk nyilvantartdsa, selejtezésiikré!, visszavonasukrol készilt NS HN
jegyz6kdnyvek

U405 [Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN

U406 |iktatd- és mutatdkdnyv NS 15

U407 _[Fényilvantartd kényv, irattari segédkonyvek NS HN

U408 |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékényvek NS HN

U409 Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténé iratatadas-atvétel 15 )
jegyz6konyvei

U410 [lratdtadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsé

U411 jatado-konyv vagy mas belsd atadéokmany, killsé kézbesitd konyv, NS HN
futarjegyzék stb.)

U412 |irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzékonyvek 5 )
s mellékletei kivételével)

U414 gi?szi?\tgnymmésiteﬁ adatra érvényes személyi biztonsagi VIslfg\e/n;/%r;sat )

haladéktalanul
15

U415 |Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat -

kovetben)

U416 |Informatikai Gzemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -

U.5. Személyzeti, bér- és munkalgyek

téltree;g;gm Tétel megnevezése Mego(rézve)SI ido Lt

US01 |Bér- és munkailgyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -

US02 |Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15

U503 [Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
A foglalkoztatottak illetménylgyei (bériegyzék, 50
illetménykiegészités,  illetménypodtiékok,  személyi illetmény (a jogviszony

U504 Imegallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, merz(jnésétc’jI -
munkaltatéi  kolcson, tavolléti  dij, letelepedési tamogatas, 9
koztisztviselbi, kdzalkalmazotti juttatasok stb.) )

Fizeteési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti

U505 targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, tres allashelyekrd 5 )
tajekoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen  allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi

Us06 jutalvanyok tgyei, napidijak, szabadsagolasi rend, 5 -
szabadsagugyek, egy hdnapnal rovidebb fizetés nélkili szabadsag

U507 Képviselék  nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, juttatasai, 5 }
tiszteletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, minésités,
egyéni teliesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a
képesitési elbiras alol, eskliokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, 50
cimek, kitintetések adomanyozasa, kézszolgaiati munkaviszony| .

U508 Jigazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errd| (2 jogviszony -
tajékoztatas) és megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli megszineseto|
felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizasok, )
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettségge!l kapcsolatos 5
ugyek, tgykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

U510 [Eltartéi nyilatkozat ' 5 -

U511 [Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -




U512 |Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tgyek 75 -

U513 |Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -

U514 Koztisztviseldk, kézalkalmazottak egyéb  jogviszonyainak 10
engedélyezése )

U515 [Magyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 |Megbizasi szerz6dések 5 -

U517 |Koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U518 [Kozhasznu, kozcéll alkalmazasok, tavmunka egyedi Gigyei 50 -

U519 Kitintetések,  kituntetd  cimek, dijak  adomanyozasanak 5 )
clokészitése, lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriiményeinek

U520 Jalakulasaval és az esélyegyenidség érvényesulésével kapcsolatos NS 15
értékelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok tgyei 5 -

U522 Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, NS HN
Onkéntes egészségpénztarral kotott szerzédés

U523 [Kodzszolgalati jogvitak 30 -

U524 [Tanulmanyi szerzédés 10 -
Tovabbképzés, atképzés egyedi uUgyei, szakmai gyakorlat,

U525 legyetemi, fGiskolai hallgaték szakmai gyakoriata (konzulens 2 -
kérése)

U526 [Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal (j vagyonnyilatkozat
tételét kovetben 8 napen belll vissza kell adni & kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

'Irattarr'l Tétel megnevezése Megorg esi ido Lt

tételszam {év)

U601 |Adélgyek (sajat) 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kényvelési naplok,

U602 . Ny 8- -
leltar, selejtezés)
Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,

U603 . 8 -
megrendelések

U604 Banki és  pénzigyi levelezés, atutaldasi  megbizasok, 5 )
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési  koncessziok
szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa, épuletfenntartas, feldjitasi

Us05 fterv, feldjitasok szervezése es pénzlgyi lebonyolitasa, 5 -
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepllésiizemeltetéssel, fejlesziéssel
kapcsolatos feladatok
Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénzigyi
lebonyolitasa, épuletfenntartds, feldjitasi  terv,  felUjitasok

U606 ) : LD iy e ) 5 -
szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa, telepllésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,

UB07 |pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai, 8 -
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 )
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adéssagelengedes
Gépkocsik zemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,

U609 A 2 -
szerviz, Uzemanyag stb.)

U610 |llletményszamfejtés 10 -

U611 lngatl:fm.- és vag'yonnynv’antart’as; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 [Koliségvetési beszamolo (éves) NS 15

U613 |Koltségvetési beszamolo (idbszaki) 10 -

U614 [Koltségvetéssel és  pénzkezeléssel  kapcsolatos  ligyek 15 -
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(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)

U615 |MEGSZUNT TETEL
U616 |Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 _ |Koltségvetés és beszamolo elbkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 [Leltarfelvételi ivek 8 -
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérietére,
U619 vagyonkezeldi jog |étesitésére vonatkozé alapiratok, szerzédések, NS HN
beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, t6rzskonyvi
nyilvantartas
U620 [Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénzigyi lebonyolitasa 5 -
U621  [Szallitdleveél 2 -
U622 Tér’ségi" fejlgsztési program, ipari park ugyek, térségi fejlesztési NS 15
tanacs tgyei
U623 [Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 |Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
U625 |Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités| 10
stb.) )
UB27 [Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -
U628 |Kozbeszerzési iigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 |Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 . -
U630 |Gazdasagi program NS 15
U631  |Kényvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 [Terileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adébigazgatasi tigyek
,I ratta,lfl Tétel megnevezése Megor’zes1 1d8 Lt.
tételszam (év)
Al01 |Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 |Addbevételi terv és teljesités 10 -
Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
Al03 Jigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és 10 -
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
AdoBsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
Al104 T . 5 -
adattartalmérdl év végén készitett lista
A105 |Adozdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 |Adék médjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
A107 [Vagyoni igazoldsok, adéigazolasok 5 -
A108 |Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
Al109 Mez36ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

41




A.2. Egyéb pénzigyek

’lrattéfi Tétel megnevezése Megérg esi idd Lt.
tételszam (év)
A201 JAltalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 |Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 |Betéti kamatlgyek 5 -
A204 |Decentralizalt tAmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 |Fejlesztési alapterv 10 -
A206 F_eladgtmutatékhoz kapcsolodd allami hozzajarulas elbiranyzata, 10 }
visszaigénylés
A207 [Feladatmutatdé-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségugyi, 5
gyermekjoléti, miiveldédési, nevelési-oktatasi, szocialis) )
A209 [Ketvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kulonféle célid  pénzalapok, kozmifejlesztési hozzajarulas 10
visszatérités )
A211 |Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212  IMEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
’Iratta;'fl Tétel megnevezése Megor; esi ido Lt
tételszam (év)
B101 |Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezese NS 15
B102 |Egészségugyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 |Egészségugyi szlirbvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 [Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védoéndi, ugyeleti ellatas megszervezése
B106 [Foglalkozas-egészségugyi ellatas megszervezése 10 -
B107 |[Egészséglgyi ellatast tAmogato palyazatok 10 -
B108 |[Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzOdés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10
utan) )
B110 |Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és vélemeényezese 5 -
B111 Eg_észségi]gyi szolgaltatasok ANTSZ-6l érkezett engedélyek 5 )
(lejarat utan)
B112 |Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevetelei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, 5
Ugyeleti palyazatok, szerz8dések (lejarat utan) )
B114 [Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi  orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku  oktatasi 5
intézményekben) ]
B116 {Jarvanyugyi intézkedések 10 -
B117 [Koztisztasagi és telepilléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (ki]lféldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 )
allampolgarok ligyei)
B119 |Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 [Tarsadalombiztositasi jarulékigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30 )
fuggbségben szenvedok) kotelezd gondozasba vetele
B122 Hézi 'szgképolési szolgalat, jar6- és fekvObeteg-szakellatas, NS 15
Oraszam, lgyeletek
B123 IMEGSZUNT TETEL
Gyogyhely, gyogyfurdSintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz,
B124 |gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak] 5 -

bejelentése
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Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és

B125 forgaimazasanak engedélyezése NS 15
B126 |Ragcsaldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
téltgtst;aflm Tétel megnevezése Megc?léze\f:)sx id6 Lt
C101 Szemeélyes gondoskodas koérébe tartozd alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
Személyes gondoskodas korébe tartozd  alapszolgaltatast,
C102 [szakositott ellatasokat biztositd  intézmény mikodésének NS HN
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
c103 ?zen;élyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis alapszolgaltatasi 2 B
Ggye
c104 _Szemé!yes gondo_skodés korébe tartozé szakositott ellatast 5 ~
igénybevevok lgyei
C105 |MEGSZUNT TETEL
C106_|Szocialis ellatast tamogaté palyazatok 10 -
C107 iSzerzédés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 |Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 |MEGSZUNT TETEL
c110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajatl 5
ellatasok) -
C111 |Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) -
C112 |MEGSZUNT TETEL
C113 _|Arvizkdrosultak allami tamogatasa ‘ 5 -
C114 [Koziizemi kompenzacids ugyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 |MEGSZUNT TETEL
C116 |MEGSZUNT TETEL
C117 |MEGSZUNT TETEL
C118 |Krizishelyzetbe kerult személyek tamogatasa 5 -
C119 |Szocidlis kélcsén egyedi ugyek (lejarat utan) 5 -
C120 |MEGSZUNT TETEL
C121 [Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 [Kéztemetés 25 -
C123 [Megvéltozott munkaképességii dolgozok tigyei 10 -
C124 Segitséggel  élék  érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési 10
kedvezményei )
C125 [Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 |Gondozasi szilkséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tgyek (pl. 30
gondozasi dij) )
C128 [Helyi utazasi tdmogatas megallapitasa 5 -
c129 ,Sikgrgs I\/!agyarorszégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodd) NS HN
szocidlis tamogatas
C130 Tarshatésagi  megkeresések  (idegen  kérnyezettanulmany, 5
igazolasok) ]
C131 |MEGSZUNT TETEL
C132 |MEGSZUNT TETEL
C133 [Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 |MEGSZUNT TETEL
C135 Had'irokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok
C136 A lakhatashoz kapcsolédd rendszeres kiadasok viseléséhez 5 -
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telepllési tamogatas nydjtasa

A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolédé hatralékot fethalmozg)

C137 . oz s ok . re s 5 -
személyek részére telepiilési tdmogatas nyujtasa
A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az
C138 [apolasat, gondozasat végzé személy részére telepilési tamogatas 50 -
nyujtdsa
C139 |A gydégyszerkiadasok viseléséhez telepilési tamogatas nyujtasa 5 -
C140 |Rendkivili teleplilési tamogatas 2 -
C141 [intézményi gyermekétkeztetés 10 -
C142 [Szinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 |Bolcsédék milkodésével kapcsolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITES! UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

’Irattafl Tétel megnevezése Megor; esi ido L
tételszam (&v)
E101 [Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 [Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 |Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és  természetvédelmi  program  végrehajtasa, 5
lakcioprogramok j
E105 [Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozék telepitése 2 -
E106 [Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 nghei!yi természeti tertletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos| NS 15
E108 \Védetté nyilvanitott terlletek és védett természeti terilletek 5 }
hasznositasanak, kezelésének lgyei
E109 g'aj—’és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és 5 )
irsag
E110 |Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 |Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 L.evc?gétisztaség-védelmi (rendkivuli) intézkedési terv (fustkod- NS 15
riadoterv)
E113 |Lakoéhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
Szolgaltatd tevékenységet ellatd tizemi épitmény energiahordozo-
E114 |és/vagy Uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének 10 -
korlatozasa, felfuggesziése, illetbleg feloldasa
E115 |Kérnyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos Ggyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett ovezet 30 }
kijeldlése
E117 [Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 qu!géltaté tevékenységet eliatdk zajkibocsatassal kapcsolatos] 5 )
Ugyintézése
E.2. Teleplilésrendezési és terlletrendezési tgyek
'!rattat"l Tétel megnevezése Megor; esi ido Lt.
tételszam (év)
E201 [Helyi épitészeti 6rokség védette nyilvanitasa és megszintetése NS 15
£202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 )
fejlesziés, 6rzés, védett éplletek tamogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok
E203 (pl. régészeti lelbhelyek védetté nyilvanitasaval Osszefluggésben 75 )

hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa

stb.)
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E204 [Telepllésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 |Varosrehabilitacids program NS 15
E206 Varosrehabilitacids palyazatok, megaliapodasok, ehhez kapcsolodo 10 )
operativ Gigyek
Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (@ tanacsot mukodtetd
E207 [6nkormanyzatnal) NS 15
féépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 |Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincgb'eomiésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
Terlletfejlesztési koncepcio, terliletrendezési terv,
E210 ftelepllésfejlesztési  koncepcid, telepulésfejlesztési  stratégia, NS 15
telepllésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 [Elévasarlasi jog NS 15
E212 |Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 [Terlletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 |Vis maior (igyek ) -
E215 |Repuléterek zajgatlo védbdvezetének kialakitasa 10 -
E216 [Kiszolgalo és lakdut céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 [Telepllésrendezési kotelezések NS 15
E218 [Telepliésrendezési szerzbdés NS 15
E219 [Telepulésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 [Telepulésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 |Kozterllet-alakitas 15 -
E222 |Kozminyilvantartas tgyei NS 15
E223 [Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési Ggyek
télt[:}gigm Tétel megnevezése Mego(rézve)sx id6 Lt
Bontasi-, épitési-, Osszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
E301 engedélyezési eljarasok, épitésugyi vagy eljarasi birség kisza_bésa, NS 15
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedely hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, i!!_etv_e mozgolépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi 15 )
engedélyezési eljaras
E303 Epitésugyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddias tudomasul 10 )
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési 10 _
eljarasa
E305 Epitésugyi hatésagi  bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10
adatszolgaltatas )
E306 [Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E307 _|Epitéstgyi hatésagi ellenérzés 10 -
E308 B.a'ux’itcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi NS HN
eljarasok
Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek]
E309 |[intézése, tajékoztatasok, szolgdltatas korében kiadott szakmai 5 -
nyilatkozat
E.4. Kommunalis tgyek
" é[[r:;gsgm Tétel megnevezése Mego(rézve)SI 1do Lt
Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijelolése,
E401 Jlétesitése, hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi NS 15

program
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E402 Kozcéla artalmatianito telep létesitése NS 15
E403 [Kéménysepré-ipari szolgaltatas tgyei 15 -
E404 [Zoldteruletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 |Energiagazdalkodas, szélerébmd letesitése NS 15
E406 Kiézt'em_etQK 'I.étesités’e, Iezéfésa, megszintetése, nyilvantartasai, NS 15
térképei, Ujbdli hasznalatba vétele
E407 |Sirboltkényv, siremiékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo szervezet 5
alapitaséhoz )
£409 Hulladékka valt jarmivek tgyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési 5
gyek )
£410 Kézmlifejlesztés, ingatlanok kézmuiellatasa, kozmifejlesziési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 [Kozterlleti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
Kozteriilet tisztan tartasa, feligyelete, hulladék elhelyezése,
E412 |gy(ijtése, szdllitasa, hulladékartaimatlianitas, 5 -
hulladékujrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsag tgyek
E413 iTemetd Gigyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
,lrattaxft Tétel megnevezése Megor; ési ido LL
tételszam {év)
Kozutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmil
F101 |adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek NS HN
nyilvantartasa :
F102 [Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 [Kézterilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 [Koztertlet-bontasi hozzgjarulas 5 -
F105 Kaltertleti kc‘?zut, hel_yi vas_ut menti épitmény elhelyezési és 5 )
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
Kalterileti  kozat, helyi vastit menti fakivagasi és ultetesi
F106 AR 5 -
hozzajarulas
F107 [Beltertleti kozltkezelbi hozzdjaruldsok 5 -
F108 [Kozuton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz vald hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti  atkel6helyek, gépkocsibehajtok, _ gyalogutak, jardak, 10 )
kerékparutak, kbzutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
F110 |Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas 1 -
Utcabatorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,
F111 L 5 -
karbantartasa, javitasa
F112 [Repul6tér létesitésének és megszintetésének véleményezése 5 -
F113 [Kikotok, (kdzforgalmil) kompok és révek létesitése NS 15
F114 [Kézforgalmu kikoték, kompok, révek mikodietése 10 -
F115 |Hidak, aluljarok és feltljarok letesiiése NS 15
F116 |Hidak, aluljarok és feltljarék mikodietése 10 -
F117 [Hididrzskonyv NS HN
F118 |Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 [Kozvilagitasi berendezés mikodtetese 10 -
F120 [Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 [Helyi tomegkoziekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 [Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 Hatosagi arak megallapitdsa (helyi tomegkodzlekedés, taxi, vasut), 5 ;
menetrend
F124 [Helyi tomegkoziekedési palyazat 10 -
Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelef
F125 |vagy mellékhatast keltd berendezések Iétesitése, Uzemeltetése, 10 -
rongalasa, hirkdzlési szabalysértések
F126 [Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegl épitmények létesitéséhez] NS 15
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vald hozzajarulas

F127 |Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 [Utvonalengedélyek 1 -
F129 |Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 [Kdzlekedési kartéritesek 5 -
F131 JKerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2 -
F132 [Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI ViZGAZDALKODAS
téltl;tstigm Tétel megnevezése Megca(;:\/e)& idG Lt
G101 ,_{\rvizk és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5 )
Ggye
G102 [Telepilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 [Védmiivek iétesitése és fejlesziése NS 15
G104 Védmiivek mitkodtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, csapadékviz- NS 15
elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas
G106 Kozuzemi .(ivéviz, szennyviz) _ <_és telepulési. csapadékviz- NS 15
gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 IMEGSZUNT TETEL
G108 [Kézmilives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tgyei 5 -
G109 Vizjogi' Iétesitesi, Uzemeltetési, megszintetési és fennmaradasi NS HN
engedély
G110 Sajat qélu iyévizmﬁ és egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése .
G111 lvoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halézat NS 15
létesitése, Uzemeltetdjének kijeldlése
G112 lvoviz-, szennyvizhalozat, elvalasziott csapadékcsatorna-halézat 5 )
lzemeltetése
G113  |Vizmérbhely, tisztitdakna tgyei 15 -
G114 |Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
' G115 Kutak ] fétesitési, fennmaradasi, Uzemeltetési és megsziinietési NS 15
engedélye
G116 |ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 |Azonos telken tdbb ivovizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 |Vizikdbzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 |Vizikdzmi-tarsulat, érdekeitségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 [Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 [Kézmifejlesztési tamogatashoz kapcsolédé iratok 15 -
G122 [Talajterhelési igyek 5 -
G123 |izszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Nem kézmﬁvel. Osszegy(ijtott haztartasi szennyviz .begyijjtésével, 15 )
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 |Vizi allassal kapcsolatos igyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!1 ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi Ggyek
télt:tstjgm Tétel megnevezése Mego(rézve)SI 16 Lt
H101 JAllampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi
H102 jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkal NS HN

anyakonyvezett sziletések nyilvantartasa, teljes hatalyG apai

elismerd  nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
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kapcsolat l&tesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103

Nyilvantartdas a helyi anyakdnyvvezetdéi megbizasokrol és

jogosultsagokrél, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS

HN

H104

Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kaloldi
jiogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe torténd betekintés
iratai, anyakoényvi események egyezietése

H105

Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb
tgyek

10

H106

Allampolgarsagi egyéb Ugyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
esemeények polgari szertartasa

H107

Kulfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat
[étesitéséhez sziikséges tanUsitvany kidllitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel

kapcsolatos ugyek
'Irattafl Tétel megnevezése Megor; ési ido Lt
tételszam (év)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartdas manudlis  (kartonos) 1 )
allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
H202 . 5 -
kapcsolatos Ggyek - . S
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek alapiratai NS HN
H205 |A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos Gigyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek—
’lrattafl Tétel megnevezése Megorg ési ido Lt.
tételszam (év)
H301 Valasz?as[ és nepszavazasi Jegyzo!(or]yvek (szavazokori  és NS #90 nap
eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti példanya
Valasztasi és népszavazasi jegyzOkdnyvek (szavazOokori és
H302 o LA g A NS 15
eredményjegyzékoényvek) masodik eredeti példanya
H303 [Szavazokorok, helyi nkormanyzati valasztokerlletek megallapitasa NS 15
H304 \{alaszta'& §zervgk (valgsztasx irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
[étrehozasa és tevékenysege
H305 [Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentéségi tgyek 5 -
H306 |[Népszavazas, népi kezdemeényezés iratai NS 15
Valasztojogosultsag nyilvantartdsaval kapcsolatos tgyek (kifogas,
H307 it . < 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb.)
H308 A vg[asztasn eljare.as'rol sgolg 201;3..§v1 XXXVI. torvény 13/C. §-a 90 nap* ;
alapjan megsemmisitendd valasztasi iratok

# A jegyzokonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kilon jogszabalyi

eléirasok alapjan kell intézkedni ;
* Megsemmisitendd a szavazast kovetd 90 nap leteltét kovetd elsé munkanapon.
H.4. Rendérségi tgyek
."a“af' Tétel megnevezése Megor? esi idd Lt
tételszam » (év)
Rend6rfékapitany, rendorkapitany és  rend6rérs  vezetdje)
H401 | . b . . ) AP R : 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol szolo tajékoztatas
Rendérkapitanysag, rendérérs, Kkorzeti megbizotti  allomas
H402 | .~ . . oy . . . 10 -
létesitésének, megszintetésének vélemenyezése
H403 |Rendtrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -

48




elfogadasa

Egylttmikodési  szerzédés a rendéri feladatok ellatasanak

H404 segitésére, tamogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok NS 15
H405 |Polgarérség megalakitasa NS 15
Blinmegel6zési és  kozbiztonsagi  bizottsdag  létrehozasaval,
H406 PR : 5 -
mikoddésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos igyek
téltg;t:gm Tétel megnevezése Mego(rézve)5| idd Lt
H501 [Fenntartasi, fejlesztési és miikddési iigyek 10 -
H502 |Onkeéntes tiizoltdsag alapitasaval, milkodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 [Tiz- és milszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés agyei 5 -
H504 [Tdzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 [Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5
kartalanitas _
H507 Készenleéti szolgalatot, tlzoltas iranyitasat ellaté tagok részére élet- 5
s balesetbiztositas megkotése )
H508 [Tuzvedelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtsl eltiltas 2 -
H509 |Lakosséag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 |Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
téltzalgsgm Tétel megnevezése Mego(Zf)Sl ido Lt
H601 |Egyittmikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. lgazsagugyi igazgatas
télt:tst;gm Tétel megnevezése Mego(l;ézve)sn ido Lt
H701 |Birésagi uinokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 IBirtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Vallasi ’kozc'jsség tulajdonaban lévé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 [Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 [Kdzalapitvany iétrehozasa NS 15
H706 |A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
" éltrjgjg m Tétel megnevezése Mego(:;/e)sn id6 Lt.
Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo engedélyezése,
H801 zaszl6 (lobogo) 5 -
kitizésével kapcsolatos iratok
H802 [Hagyatéki tigyek NS HN
H803 |Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 |Jelzalogugyek (lejarat utan) 5 -
H805 |Kézigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant Idvedékek, rendkivili 5 _

események
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(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 [Talalt targyak iigyei 1 -
H808 |Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 |ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 |[Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 [Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ipgatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) )
kifiggesztésérél igazolas
H813 [Kulfoldiek ingatianszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlgnkézvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi néviegyzek NS HN
vezetése
H815 Kozizemi  fogyasztok  szerzédéséhez  kapcsolodé — Ugyek 5
(szerz6déskotés, -szegés stb.) )
H816 [Tlzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. eldtt elkévetett szabalysértések végrehajtassal 5
kapcsolatos iratai B
I) LAKASUGYEK
’Irattafx Tétel megnevezése Megor;esx ido Lt
tételszam (év)
1101 |Onkormanyzati bérlakasra vardk tgyei, névjegyzéke 15 -
1102 |Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkuli lakashasznalat 10 -
(104 Lakésbérle.ti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 )
lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 jLakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 [Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felGjitasi Ggyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, 10
tarsashazak operativ tigyei )
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitesi szerz6dés,
1108 |helyiséggazdalkodasi tgyek 5 -
(lejarat utan)
1109 Flsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyeb lakascell 15
tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan) )}
1110 |Lakasfel(jitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
1111 nyi_lvéntartésba jelzélog, elidegenitési és ter.helési tilalom NS 15
bejegyeztetése,  toriése,  dontésekrél €és  intézkedésekrdl
adatszolgaltatas stb.)
1112 |Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 |Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kéreimek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
’!rattéfi Tétel megnevezése Megc’jr;ési ido Lt
tételszam (év)
J101 ISzuld adatai nélkil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felugyeleti
J102  jellendrzése NS 15
(éves értékelés)
J103 [Rendszeres gyermekvédeimi kedvezmeny 2 -
J104 |Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 |[MEGSZUNT TETEL
J106 |[MEGSZUNT TETEL
J107 |[MEGSZUNT TETEL
J108 MEGSZUNT TETEL
J109 |Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN
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Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott

J110 | . 5 _
igazolasok

J112 Gyermekvédelmi  intézkedést valoszinlsité lakossagi  vagy| ° )
jelzbrendszeri jelzések
Mas hatésag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok,

J113 e en PP . 2 -
egyeb tarshatdésagi megkeresések

J114  Helyettes sziil6i haldzat megszervezése 75 -

K) IPARI IGAZGATAS

télt:;tigm Tétel megnevezése Megc:(reg\le)s: 1do Lt
K101 AtomerdmU, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi, veszélyességi 75 )
Ovezetének megallapitasa
K102 [Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 [Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 |Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
K105 folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bej’etentéshez 10 )
kotott  tevékenységek folytatasanak ellenérzése és  annakl
jogkévetkezményei
K106 |Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 _[Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa - 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
’lrattafl Tétel megnevezése Megor; esi idg Lt
tételszam (év)
L101 [Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 [Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
1103 Turisztikai hivatal mUkodtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd 10 _
operativ igyek
L104 [Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105  [Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkozok telepitése, 5 )
fejlesztése, karbantartasa
1107 Szallashely-Uzemeltetési  engedély kiadasa, a tevékenység 10
folytatdsanak ellenérzése és annak jogkévetkezményei )
L108 [Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
Nem Uzleti céli kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas
L109 |végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése 10 -
€s annak jogkovetkezményei ‘
L110  |Nem uzleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasa NS HN
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont
L111  Juzemeltetésének  bejelentése,  adatvaltozasok  bejelentése, 10 -
tevékenyseg folytatasanak ellenérzése és annak jogkévetkezményei
L112 |Vasar, piac és bevasariokdzpontok nyilvantartasa NS HN
Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak]
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi  tevékenység
L113 f[folytatdsanak  bejelentése, zenés, tancos rendezvények 10 -
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenyseég folytatasanak ellenérzése és annak jogkévetkezményei
L114 Bejelenté_shez kotott kereskedelmi tevékepységek nyilvantartasa, NS HN
mukodési engedéllyel rendelkezé izletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziukséges
L115 [okiratok kiallitdsa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas 10 -

megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasana
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atengedése targyaban onkormanyzat egyetértése koncesszids)
palyazat kiirasahoz

L116

\Vasarloi panasz

N

L117

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos Gigyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS

téltl:}tstigm Tétel megnevezése Mego(xéz\ja)& ido Lt.
M101 [|Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
Allati hulladékgy(jté hellyel, gydjté-atraké teleppel (gyepmesteri
M102 feleppel), kedvielésbdl tartott allatok kegyeleti temetGjével 10 -
kapcsolatos iratok
M103 |Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 [|Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 |Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 |Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 |Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 [Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 |Arutermeld tiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 |Beiterlileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 |Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 [Boraszati hatdsagi iigyek 5 -
M113 Ja’rvényugyi.intézkedések,'élelmiszerlénccal, élelmi_szerbiztonSéggal 15 .
Osszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 |Méhészekkel kapcsolatos egyedi ugyek 5 -
M115 |[Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 [Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos igyek megszervezése 15 =
M117 Nyi!vé’nt’ar”tés az arutermeld szolé és gyumoélcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol
M118 Fas szard _és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti 5 }
fa- és cserjepotlas
M119 [Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 [Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 [Vadaszterilleti résztulajdonosok kozds képviseleti ligyei 10 -
M122 adkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 |Allami tulajdond foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 [Belteriileti és kiltertileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 [Foeldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaitoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 |Mlvelési agvaltozasok 10 -
M128 [Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Terméfold  elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 )
kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositésra alkalmassa tett terilet dnkormanyzati tulajdonba NS 15
vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
'Irattafl Tétel megnevezése Megor;es; id6 Lt
tételszam {év)
N101 |Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhaszni, koézcéli foglalkoztatas)
N102 [szervezése, allashelyek, kozérdekli munkaval kapcsolatos operativ 3 -
ugyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
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téltrealtstjgm Tétel megnevezése Mego(Zve)& id6 Lt

P101 Ké’zoktat:éxs_i fejlesztesi és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv

P102 [Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

P103 |Nevelésiés pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15

P104 [MEGSZUNT TETEL

P105 |Ovodakkal és egységes dvoda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -

P106 Altalanos iskolakkal és alapfoku mvészetoktatasi intézményekkel 15 _
kapcsolatos iratok

P107 |Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
Kozépiskolakkal — (gimnaziumokkal  és szakkozépiskolakkal)

P108 ) 15 -
kapcsolatos iratok

P109 Gyogypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 _
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 |Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -

P111 Szakszolgaltatassal szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -

P112 |Allandd pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -

P113 |MEGSZUNT TETEL

P114 |MEGSZUNT TETEL

P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tantsitd vizsgalat, 5 _
szakvélemény

P116 |intézményi felvételi és fegyelmi igyekben torvényességi kérelem 2 -

P117 liskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 |MEGSZUNT TETEL

P119 [Tanuld- és gyermekbaleseti iigyek 30 -

P120 Tgnkfjteleg és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuld NS HN
nyilvantartasa

P121 |Pedagdgus igazolvany tgyek 2 -

P122 [Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15

P123 |Iintegralt oktatas soran keletkezé iratok 5 -

P124 |MEGSZUNT TETEL

P125 [Kozoktatasi Informacids Rendszer iigyei 5 -

P126 |Felnéttoktatassal kapcsolatos ugyek 15 -

P127 [Koézmiivelédési Tanacs gyei NS 15

P128 Levéltari ] é_s_ muzeéli§ ertekek  kozgyljteményi megbrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa

P129 |Mlveszeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
Nem helyi 6nkormanyzat aital alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,

P130 |mivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miikédéssel NS 15
kapcsolatos egyéb tigyek

P131  [Mivészeti ugyek NS 15

P132 |Intézményi vezeték munkakeér atadas-atvétele 5 -

P133_lintézmények beruhazasaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyi onkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények

P134 (k_c‘jzm(jvelédési, kozgyljteményi  intézmények, _muzeumok, NS 15
konyvtarak, levéltarak) Iétesitésének és kozodsségi szinterek
biztositasanak iratai

P135 |A kézmivelédéssel kapcsolatos operativ Ugyek iratai 5 -

P136__ [Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 |Régészeti jelentdségu foldterilet védetté nyilvanitasa NS 15

P138 [Mlemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -

P139 Szobrok, mivészi alkotasok, emiékmiivek, emiéktablak allitasa, NS 15
Ujraallitdsa, kialakitasa

P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 _
epitészeti ériékek védelme, fenntartasa

P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyt palyazatok, 10
tamogatasok, 6sztondijak )

P142 |0nnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
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R) SPORTUGYEK

téltrealtstigm Tétel megnevezése Mego(rézve)SI ido Lt.
R101 Sportegyesiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10
palyazatok, szponzori szerz0dések )
R102 Sportlétesitményekre, versgnyengedélyekre vonatkozd 10 }
adatszolgaltatasokkal dsszefliggd iratok
R103 [Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 [Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 [Sportrendezvények tgyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
’lrattafl Tétel megnevezése Megm'zesx ido Lt
tételszam (év)
X101 !T!adkftelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo 5 }
tgye
X102 IHadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek  nyilvantartasahoz] ' 5 _
kapcsolodé adatszolgaltatas
X104 |Meghagyassal kapcsolatos ligyek : 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elékészitésével, ’ 5 )
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos Ggyek
A NATO Valsagreagaldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid
X106 |valsagkezelési mechanizmusaival o6sszhangban allé nemzeti 30 -
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 |Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tgyek NS HN
X108 [Honvédelmi céld teriilet-el6készitési tigyek 5 -
X109 [Nemzetgazdasag honvédelmi céli felkészitésének tgyei 30 -
X110 |Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbél létfontossagu (kritikus) infrastruktira 30
védelmével kapcsolatos igyek )
X112 Polgari  veszélyhelyzeti tervezés  honvédelmi feladataival 30
kapcsolatos tgyek )
X113 [Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 [Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 |Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 {Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok  ellatasaval 30
kapcsolatos iratok }
X118 |Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
’lrattafl Tétel megnevezése Megor'z est ido Lt
tételszam {év)
X201 [Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 [Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 |[Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 |Rendkivili intézkedések NS HN
X205 |Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (terlleti, telepiiési, NS HN
munkahelyi is)
X207 [Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 {Polgari védelmi készletgazdalkodasi Ggyek 10 -
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X209 |Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 __|Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 _|Polgari védelmi ugyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 |Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 [Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 [Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 [Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 |Veszélyelharitasi terv NS HN
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
X217 [kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzékonyv, NS HN
kartalanitas
X218 Termcflé’si, elldtasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd NS HN
szerzbdeés
X219 |Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 |Visszamaradd készletek 10 -
X221 |Helyrealiitasi és Ujjaépitési igyek NS 15
Veszélyes ipari Uzemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
X222 |gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok| NS HN
készitésével kapcsolatos iratok
X223 [Telepulések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 |Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 [Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 |Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 i}:;tteoklz(zpitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel, befogadassal kapcsolatos NS HN
X229 |Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 |Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 |Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10 -
X232 |Lakossag tajekoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
téltr:}gjgm Tétel megnevezése Mego(rézve)SI ido Lt
X301 Fegyveres ] biztonséqi ] 6rség  létrehozasa, mdkodtetése, 15 )
megszintetése, megszlinés
X302 |Rendészeti ligyek 2 -
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3. fliggelék

elektronikus irat kiséré lapja

A nyilvantartédsba vevs ((gykezeld) @lAIrASa: ..............ccoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeresenr
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4, fliggelék

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1.

lktatészam: /

Jegyz6kdnyv

irathiany tényének rogzitésérdl

Keésziilt:
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

Jelenlevék:

(személyek neve, beosztasuk)
JegyzOkonyvvezetd MEegNEVEZESE: ... ...ccccveii it
Targy:

k.m.f.
P.H. bélyegzé lenyomata
alairas alairas
jegyzékdnyvvezetd

Készilt: ... példanyban
Kapjak:

1. személy vagy szerv megnevezése
2. irattar
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6. figgeléek

Dunadujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1.

lktatészam: /

JEGYZOKONYV

Kézponti iratkezelésre szolgalé helyiség munkaidén kiviili felnyitasarél

RS ZUlt ..t e e
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

JEBIBN VANNEAK: ...t
(személyek neve, beosztasuk)

Targy: Kézponti iratkezelésre szolgalé helyiség munkaidon kivili felnyitasa

km.f

P.H. bélyegzé lenyomata

alairas alairas

jegyz6koényvvezetd

Készllt: 2 példanyban
Kapjak:

1. személy vagy szerv megnevezése
2. irattar
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7. fliggelék

Dunatjvéros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1.

[ktatészam:........................
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
RBSZUIM: ... .o

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezést ellendrizte:

..................................................................................... (név, beosztas, alairas)
A munka megkezdésének iddpontja: .....................ooiiiiii e (détum)
A munka befejezésének idBpontja: .............cc.cooeeeeeiieiiiiee e, (datum)

Alapul vett Jogszabalyok: ..............cc e,

Selejtezés ala vont iratok:

" (szervezeti eqység megnevezési, az irat évkore)
Eredetiterjedelem: ..o (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyiSEge: ..............c..oee i (ifm)
A selejtezésre javasolt iratok tételszintl felsorolasat kiil6n iratiegyzék tartalmazza.

A munka sorén a vonatkozo jogszabéalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyést kévetéen megsemmisitésre keriil.

k.m.f

iratkezelésért felelés vezetd

A selejtezesi jegyz6kdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak kell megkildeni. A levéltar
rendeletben el6irt szévegl bélyegzé lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a
megsemmisitési engedélyt.

"Az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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8. fliggelék

Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunadjvaros, Véroshéaza tér 1.

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

a Magyar Nemzeti Levéltar fejér Megyei Levéltara szamara atadandé ligyiratokrol

alairas alairas

alairas
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1. Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
2. irattar
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9. filggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Jegyz6jének Dunaljvaros Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol sz616 14/2021. (X11.2.)
szabalyzatat megismertem — melyet elektronikus Gton bocséatottak rendelkezésemre.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani.

Név beosztas datum alairas
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